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	Администрация
городского округа 

город Стерлитамак
Республики Башкортостан



	             KАРАР
17 декабрь 2018й.
	№ 2646
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 декабря 2018 г.


Об утверждении инструкции по делопроизводству администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан

и ее структурных подразделений
В целях совершенствования  системы делопроизводства,  хранения документов и  организации приема граждан в администрации городского округа город Стерлитамак и ее структурных подразделениях,                                         п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить и ввести в действие Инструкцию по делопроизводству администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан и ее структурных подразделений.


2. Руководителям комитетов, управлений, отделов, служб администрации городского округа обеспечить надлежащий контроль по делопроизводству и ведомственному хранению документов.

3. Организационно - контрольному отделу администрации городского округа город Стерлитамак оказывать необходимую организационно - методическую помощь по ведению делопроизводства и ведомственному хранению документов.


4. Признать утратившим силу:

Постановление администрации городского округа город Стерлитамак                  № 1166 от 16.05.2014  «Об утверждении инструкции по делопроизводству администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан и ее структурных подразделений»;

Постановление администрации городского округа город Стерлитамак           № 66 от 19.01.2018  «О внесении  изменений  в Инструкцию по делопроизводству  администрации  городского  округа     город     Стерлитамак Республики  Башкортостан и ее структурных подразделений, утвержденную   постановлением администрации  городского  округа город Стерлитамак Республики Башкортостан № 1166 от 16.05.2014 г.».


5. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию в здании администрации в течение 7 дней после дня его подписания.


6. Организационно – контрольному отделу администрации городского округа город Стерлитамак разместить информацию о принятии настоящего постановления и месте его обнародования в газете «Стерлитамакский рабочий».

7. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить данное постановление на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак в сети Интернет.

8. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации городского округа город Стерлитамак.
Глава администрации
         


                                           В.И. Куликов
 Приложение
УТВЕРЖДЕНА








постановлением администрации 







городского 
округа г.Стерлитамак РБ

                                                          

от  17 декабря 2018 г.  № 2646
ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

администрации городского округа город Стерлитамак РБ

и ее структурных подразделений

I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает единую систему делопроизводства и организации работы с документами в администрации городского округа город Стерлитамак (далее - Администрация), ее структурных подразделениях. 
1.2. Инструкция определяет основные правила подготовки, оформления, прохождения и контроля исполнения документов несекретного характера, рассмотрения  обращений граждан в Администрации и подразделениях. 
Инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан от 18.03.2005 № 162-з «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», Федеральным законом от 24.07.2006 №152-ФЗ                                  «О персональных данных», Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ                   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Республики Башкортостан от 12.12.2006 № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»,                 ГОСТ Р 7.0.97–2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» и с учетом опыта организации делопроизводства в администрации городского округа.
1.3. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех  работников Администрации.

Работники ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.


Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются законами РФ, специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, правилами).

1.4. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики, использование современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях осуществляет организационно-контрольный отдел и отдел информационных технологий.
Функции, задачи, права, обязанности и ответственность организационно-контрольного отдела  регламентируются положением о нем.

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

        Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами и обращениями граждан возлагается на управляющего делами Администрации, организационно-контрольный отдел, а в управлениях, отделах, комитетах, службах – на их руководителей.

Делопроизводство в подразделениях Администрации осуществляется специалистами, определяемыми руководителем подразделения. Задачи, функции и порядок работы ответственных за делопроизводство подразделений Администрации определяются должностными инструкциями или распорядительным документом.

Работники структурных подразделений несут дисциплинарную и иную, установленную законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан, ответственность за несоблюдение требований Инструкции по делопроизводству. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни или в случае увольнения и перемещения по службе работники обязаны передать все находящиеся у них документы работнику, ответственному за делопроизводство структурного подразделения, или другому работнику по указанию руководителя подразделения, при увольнении или переводе по службе работника передача документов и дел осуществляется по акту.

1.6. Заместители главы Администрации, руководители управлений, отделов, комитетов, служб:

- ежедневно рассматривают документы, на бумажном носителе и поступившие через дело «WEB»;

- обеспечивают своевременное выполнение поручений вышестоящих органов, постановлений и распоряжений, поручений и указаний главы Администрации;

- отвечают за своевременное рассмотрение поступающих документов и правильное решение поставленных в них вопросов.

1.7. Служебная информация, содержащаяся в проектах служебных документов, не подлежит разглашению (распространению). Сведения, содержащиеся в служебных документах, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего или знакомящегося с соответствующими документами.

1.8. При утрате документов руководитель подразделения администрации назначает служебное расследование, о результатах которого информирует управляющего делами, а в случае разглашения содержащейся в документах служебной информации - докладывает главе Администрации.

Передача документов Администрации или их копий работникам других организаций допускается только с разрешения управляющего делами и начальника организационно – контрольного отдела.

II ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И УЧЕТ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Движение документов в Администрации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

Порядок прохождения документов регламентируется настоящей Инструкцией по делопроизводству, регламентом, положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями их работников.

Контроль за прохождением документов осуществляет организационно-контрольный отдел Администрации.

2.2. Учет количества документов за год и полугодие (при необходимости в квартал, месяц) проводится работниками организационно-контрольного отдела и представляется главе Администрации.

2.3. Документы, адресованные непосредственно главе Администрации, заместителям главы администрации подлежат обязательной регистрации в деле «WEB» специалистами организационно-контрольного отдела.

Документы, адресованные непосредственно  в подразделения Администрации, передаются без регистрации адресату, учитываются работником, ответственным за делопроизводство в данном подразделении.

 Служебная корреспонденция, поступающая в Администрацию, а также обращения граждан принимаются, учитываются, регистрируются и сканируются в организационно-контрольном отделе. Вся переписка по обращениям граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц) находятся в организационно – контрольном отделе. Корреспонденция, поступающая в нерабочее время, в выходные и праздничные дни принимается дежурным по Администрации.
При создании электронных документов в системе электронного документооборота используются электронные шаблоны документов.
2.4. Не подлежат регистрации периодические издания, проспекты, поздравительные открытки, поздравительные телеграммы и другие документы, указанные в (Приложении № 1).
2.5. При вскрытии конвертов специалистом организационно-контрольного отдела, ответственным за делопроизводство проверяется правильность адресата и оформления, целостность документов и приложений к ним, сверяются номера документов с номерами, указанными на конвертах. Неправильно адресованные и ошибочно вложенные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

При недостаче документов (отдельных листов) или приложений к ним составляется акт (Приложение № 2) в двух экземплярах, один приобщается к поступившему документу, второй направляется отправителю.

Конверты, куда были вложены документы, не уничтожаются, по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки документов. 

2.6. Документы подлежат обязательной регистрации в деле «WEB» в течение трех дней с момента поступления, если иное не установлено муниципальными нормативными правовыми актами. На первом  листе документа в правом нижнем углу проставляется штамп, где указывается дата поступления документа и его регистрационный номер.

2.7. Служебные документы, полученные работниками структурных  подразделений, минуя организационно-контрольный отдел, подлежат обязательной регистрации в установленном порядке в подразделениях.

2.8. Зарегистрированные документы передаются главе Администрации или по решению главы Администрации его иным должностным лицам.
Документы  или их копии с указаниями по исполнению (резолюциями) передаются специалистами организационно-контрольного отдела исполнителям.
Документы доставляются по назначению: срочная корреспонденция и телеграммы немедленно под расписку или с отметкой в учетной карточке (кому передан документ, дата и время его передачи).


2.9. При работе с документами, поступающими в управления, отделы и подразделения, зарегистрированными в установленном порядке, не разрешается вносить в них какие-либо правки и пометки.


2.10. При увольнении, уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни, работник управления, отдела, подразделения с разрешения своего непосредственного руководителя передает другому работнику через организационно-контрольный отдел,  находящиеся у него на исполнении документы.


2.11. Состояние работы с документами фиксируется в деле «WEB»                 в организационно-контрольном отделе. 

III ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ.

ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ И

ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

3.1.  Общие требования к созданию документов

При подготовке и оформлении документов работники руководствуются следующим требованием: документы составляются и оформляются в соответствии с  ГОСТ Р 7.0.97–2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», с постановлением Правительства от 14.06.2009  № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» и печатаются, как правило, на бланках установленной формы, на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x 297 мм) или в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов.

Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением установленных правил оформления документов.

При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.

Номера страниц проставляются по середине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги,  должен иметь поля:

20 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.

Размер шрифт для реквизитов документа является Times New Roman               № 14.
При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.

 Текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала.

Абзацный отступ текста документа – 1,25 см.

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста. 

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

Интервал между буквами в словах – обычный.

Интервал между словами – один пробел.

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

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

Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.

Выделение реквизитов «адресат», «заголовок к тексту» или «подпись», а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом не допускается.
3.2. Бланки документов
Бланки Администрации разрабатываются на основе продольного расположения реквизитов (Приложение № 3).

 Ориентировочные границы зон расположения реквизитов обозначены пунктиром. Каждая зона определяется совокупностью входящих в нее реквизитов.

В Администрации установлены следующие виды бланков документов: 
- бланк письма Администрации, 
- бланк постановления Администрации,
- бланк распоряжения Администрации.

Образцы бланков документов утверждаются настоящей Инструкцией. (Приложения № 4-6). 

Письма на бланках Администрации подписывают глава Администрации, заместители главы Администрации, управляющий делами.

При переписке между управлениями, отделами и подразделениями бланки могут не использоваться. Советы, комиссии и другие координационные, совещательные, консультативные органы  осуществляют переписку на бланках, соответствующих положениям об этих органах.
Бланки управления, отдела, подразделения или должностного лица готовятся в том случае, если начальник управления, отдела, подразделения или должностное лицо имеет право подписи.

Бланки документов,  применяемых в Администрации городского округа, используются по назначению,  и  без разрешения управляющего делами не  могут передаваться другим организациям или лицам.

Номерные бланки в Администрации подлежат учету. На номерных бланках проставляют порядковые номера. Учет номерных бланков ведется в соответствующем журнале.

Номерные бланки хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах.

Уничтожение номерных бланков осуществляется по акту.
Контроль за изготовлением, использованием и хранением номерных бланков возлагается на организационно-контрольный отдел.

3.3.  Реквизиты документа
3.3.1. При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:

01 – герб (Государственный герб Российской Федерации, герб субъекта Российской Федерации, герб (геральдический знак) муниципального образования);

05 – наименование организации – автора документа;

06 – наименование структурного подразделения – автора документа;

08 – справочные данные об организации;

09 – наименование вида документа;

10 – дата документа;

11 – регистрационный номер документа;

12 – ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

15 – адресат;

16 – гриф утверждения документа;

17 – заголовок к тексту;

18 – текст документа;

19– отметка о приложении;

20 – гриф согласования документа;

21 – виза;

22 – подпись;

23– отметка об электронной подписи;

24 –печать;

25 – отметка об исполнителе;

26– отметка о заверении копии;

27– отметка о поступлении документа;

28– резолюция;

29 – отметка о контроле;

30– отметка о направлении документа в дело.

3.3.2. Оформление реквизитов документов

Герб Администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан - помещают на бланках документов в соответствии с Положением «О гербе городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан», а именно: на бланке письма Администрации, на бланках постановлений и распоряжений Администрации городского округа город Стерлитамак, на бланках подразделений Администрации городского округа город Стерлитамак.

Наименование Администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан - автора документа, помещаемое на бланках документов, должно соответствовать наименованию, установленному Положением об Администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.
 Наименование структурного подразделения Администрации - должно соответствовать наименованию, установленному положением о подразделении Администрации. Подразделение Администрации указывают в том случае, если оно является автором документа и подписывается его руководителем.
Справочные данные об организации указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес организации (дополнительно может указываться адрес местонахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес.

Наименование вида документа - (ПРОТОКОЛ, ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, РЕШЕНИЕ, ДОГОВОР),  указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованием организации, наименованием структурного подразделения, наименованием должности)

Датой  документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания,  для  акта – дата события. Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата поступления.

Установлены два способа проставления даты: цифровой и словесно-цифровой.

При цифровом способе проставления даты дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами: 20.08.2018. При этом буква "г." после цифр не ставится.

При словесно-цифровом способе проставления даты дня месяца пишется двумя цифрами, месяц - буквами, год - четырьмя цифрами:  20 августа 2018 г.

В этом случае в конце даты пишется "г." либо полное слово "год" в соответствующем падеже.

Ноль проставляется в словесно-цифровом способе в обозначении дня месяца, даже если он содержит одну цифру, например 05 июля 2018 г.
Регистрационный номер документа  - это цифровое обозначение (печатается арабскими цифрами).

Регистрационный номер присваивается документу после его подписания (утверждения), при регистрации. Состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению администрации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоящий  из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов документа.

Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа адресанта включается в состав реквизитов бланка письма и проставляется исполнителем при подготовке письма-ответа.

Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.).
В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица.

При адресовании документа в орган власти, организацию или структурное подразделение (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже, например:




            

Министерство юстиции 




         


Российской Федерации




          


Департамент информатизации 


          



          и научно-технического обеспечения

При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата,  наименование должности указывается в дательном падеже, фамилия и инициалы,  например:

                                             
 
Генеральному директору
    




                               производственного объединения




                               «Фармация»





          

Сидоровой А.И. 

или






        

АО «Электроцентромонтаж»






   
  
Главному бухгалтеру






     
 
Петрову М.И.
При адресовании документа  нескольким однородным организациям или в несколько структурных подразделений одной организации, то их наименования указываются обобщенно, например:



                      
Начальникам управлений 








администрации городского округа 







город Стерлитамак

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


           
     

Государственное учреждение





Всероссийский научно-исследовательский 






Институт документоведения






Профсоюзная ул., д.13, Москва, 115223
В ответах на обращения граждан указывается фамилия и инициалы получателя,  затем почтовый адрес, например:







Филатовой А.В.








ул.Цветочная, д.45, кв. 31,








г.Липки, Киреевский район,









Тульская обл., 301256

Ответы на обращения граждан, поступившие через «Интернет – приемную» оформляются следующим образом:

                                         



Хусаиновой М.,

                                         



xusainova87@inbox.ru

На одном документе рекомендуется помещать не более 4-х адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, и четвертым адресатами не указывают, при этом каждый экземпляр  документа должен быть оформлен и подписан. Если их больше, составляется список на рассылку, который подписывается исполнителем и на каждом документе указывается только один определенный адрес.




Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа. 

Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Если документ утверждается должностным лицом, то гриф утверждения состоит из следующих элементов: слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности, подписи, инициалов, фамилии лица, утвердившего документ и даты утверждения.

Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки, например:
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации
городского округа город Стерлитамак

личная подпись 

В.И. Куликов
15.01.2018 
или
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации
городского округа город Стерлитамак

личная подпись 

В.И. Куликов
15.01.2018 

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


При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера, например:

                                    УТВЕРЖДЕНО




       постановлением 





       администрации  городского






     округа город Стерлитамак





         от 15.01.2018  № 1750
Заголовок к тексту включает краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос «о чем?» Заголовок согласуется с наименованием вида документа. Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В проектах законодательных, иных нормативных правовых актов заголовок к тексту оформляется по ширине страницы над текстом центрованным способом.
Переносы слов в заголовках не допускаются.

Текст, как  правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее издаваемых документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

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

В документах, адресованных руководству организаций, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («прошу», «предлагаю»).
В документах, устанавливающих права и обязанности организации, их управлений, подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка) используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие нормы изложения:

· от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

· от первого лица единственного числа («прошу выделить»);

-    от третьего лица единственного числа («администрация не возражает»). 
При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии. 

В деловых (служебных) письмах могут использоваться:

– вступительное обращение: 

Уважаемый господин Председатель!

Уважаемый господин Губернатор!

Уважаемый господин Прохоров!

Уважаемая госпожа Захарова!

Уважаемый Николай Петрович!

Уважаемая Ольга Николаевна!

Уважаемые господа!

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

В официальных письмах может быть использована заключительная этикетная фраза:

С уважением, …

Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-справочных документах) или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах – приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам).

В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:

-
если приложение названо в тексте:

Приложение: на 2 л. в 1 экз.

-
если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают названия документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения:

	Приложение:
	1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз.

	
	2. Справка о кадровом составе Управления регионального кредитования на 2 л. в 1 экз.


-
если приложение (приложения) сброшюрованы:

	Приложение:
	отчет о НИР в 2экз.


Если приложения направляются не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом.
Приложение: на 2 л. в 4 экз. только в первый адрес.
Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться: 

- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю);

- на последнем листе документа под текстом;

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.

Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования, например:
	СОГЛАСОВАНО

Директор ВНИИДАД 

(подпись) И.О. Фамилия

Дата


Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указываются сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании. Если согласование осуществляется письмом, указываются вид документа, организация – автор документа, дата и номер письма, например:
	1
	СОГЛАСОВАНО

Советом директоров

АО «Профиль»

(протокол от _______ №_____)

	
	

	         2
	СОГЛАСОВАНО

письмом Росархива

от ___________ № ______


Визой оформляется внутреннее согласование документа. Представляемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документов. Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалов, фамилии) и дату согласования, а при необходимости – наименование должности визирующего, например:
Начальник юридического отдела

личная подпись



Ю.Ю. Пикалова
05.08.2018 
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

начальник юридического отдела

личная подпись



Ю.Ю. Пикалова
05.08.2018
Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

 Допускается оформление виз документа на отдельном листе согласования.
В исходящих документах визы проставляются на втором экземпляре письма, которое, подшивается в дело.

Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными полномочиями.

В состав реквизита «Подпись» входит наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа и сокращенное – на документе, оформленном на бланке), личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Допускается в реквизите «Подпись» центровка наименования должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки, например:
        
Начальник отдела

          по молодежной политике            личная подпись      
А.М. Кускильдин

Совместные письма оформляются без бланка. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

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

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

Если должностное лицо отсутствует, то документ подписывает  лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия.
Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности. 
Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

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

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

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

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

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством.  Пример:
	

	Наименование должности
	Эмблема органа власти
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
	Н.Н. Николаев

	
	Сертификат 1а111ааа000000000011
	

	
	Владелец Николаев Николай Николаевич
	

	
	Действителен с 01.01.2018 по 01.12.2018
	


Не допускается выделение реквизитов «адресат», «заголовок к тексту», «подпись», а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом.

 Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах. В организациях печати бывают двух видов: одна гербовая печать и несколько простых. Гербовая печать проставляется на подлинниках документов, требующих особого удостоверения.


К таким относятся: положения, удостоверения, некоторые виды справок, акты, договоры, документы материально-финансового характера, доверенности, документы, удостоверяющие личность, трудовой стаж, квалификацию.

Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).


Письма, выполняемые на бланках, не требуют удостоверения печатью.

Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, наименование структурного подразделения, должности, номер его телефона. Может дополняться  электронным адресом исполнителя. 

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места,  на оборотной стороне внизу слева, может оформляться как нижний колонтитул.

Печататься шрифтом меньшего размера, например:
Булюкина Наталья Олеговна, организационно-контрольный отдел, гл.специалист

(3473) 24-12-76
В документах, имеющих гриф конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, свою фамилию и дату печатания документа.
Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют: заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:                                  

                                     Верно        личная подпись       М.Ф. Исянгулова
Начальник  организационно –

контрольного отдела

14.08.2018

Если копия документа пересылается в другое учреждение или выдается на руки, заверительную отметку удостоверяют круглой печатью (не гербовой).
Заверению подлежат только те документы, которые издаются администрацией городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан. 

Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в организацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа).

Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа.

Резолюция – надпись, наложенная должностным лицом на документе и в деле «WEB». Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота. 

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции. 

Если в резолюции указаны несколько исполнителей, то должностное лицо, которое в резолюции указано первым - является ответственным за исполнение документа, а также организует работу других соисполнителей и обеспечивает свод.
Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом «Контроль» на верхнем поле документа. 

Отметка о направлении документа в дело свидетельствует о том, что работа над документом закончена. Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа и включает: слова «В дело», индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты, например: 
	В дело № 01-18 за 2018 г.

Зав. отделом корпоративных проектов

Подпись                    Дата




Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа, например: 

Вопрос решен по телефону с О.А. Павловой 15.07.2018 

В дело 02-15

С.Иванов 05.02.2018 
IV ПОДГОТОВКА ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Служебные письма адресатам вне здания оформляются на бланках.

На бланке в правом верхнем углу первого  листа письма указываются адрес корреспондента, включающий фамилию (имя, фамилию) адресата, наименование организации (фирмы), должность адресата, название города.

4.2. Служебные письма имеют множество видов: сопроводительные, информационные, гарантийные, рекламационные, письма-подтверждения, письма- напоминания, письма-извещения и т.д.

Письма следует составлять, как правило, по одному вопросу. Текст письма должен быть  кратким, ясным.

Ответные письма должны содержать ссылку на дату и номер входящего документа, на который дается ответ.

Сопроводительные письма составляются в случае отправления адресату документов, требующих дополнительного пояснения по их исполнению. В них указывается, для чего направлен основной документ, что нужно делать и в какие сроки.

Письмо-подтверждение используется для сообщения, что посланные документы (письмо, инструкция) остаются в силе, а также для подтверждения получения документов.

Гарантийное письмо составляется с целью подтверждения определенных обещаний или условий и адресуется учреждению или отдельному лицу.

Письмо-извещение – это документ, в котором о чем-либо извещается или что-нибудь утверждается.

Текст извещения начинается со слов: «Сообщаем», «Извещаем», «Доводим до Вашего сведения», «Ставим Вас в известность».

Информационное письмо - разновидность извещения, цель такого письма заключается в своевременном информировании учреждения или заинтересованного лица о свершении факта.

4.3. Служебные записки на имя главы администрации, его заместителей, а также руководителей подразделений готовятся  следующим образом. 
Должность, инициалы и фамилия лица, которому адресована служебная записка, указываются в дательном падеже.

Текст служебной записки начинается с обращения к должностному лицу.

При представлении информации об исполнении какого-либо документа перед обращением к должностному лицу делается ссылка на номер и дату этого документа.

Служебные записки подписываются исполнителем с указанием даты. К служебной записке прилагаются подлинники всех документов, отраженных в её содержании в хронологической последовательности.

Служебные записки на имя главы Администрации, оформленные в соответствии с предъявляемыми требованиями, передаются в службу делопроизводства для регистрации через дело «WEB» и передаче главе Администрации (заместителю главы Администрации)  в электронном виде.

Служебные записки на имя руководителей отделов и подразделений администрации городского округа учитываются и передаются подразделениями самостоятельно.
4.4. Оформление телеграмм
Телеграммы за подписью главы Администрации печатаются на бланках в двух экземплярах. Текст телеграмм излагается кратко без союзов и предлогов с сокращенными обозначениями знаков препинания (зпт, тчк): печатается на лицевой стороне бланка без переноса слов, абзацев, исправлений. Подпись в  телеграмме оформляется отдельной строкой, где указываются должность и фамилия лица, подписавшего телеграмму. Копия телеграммы визируется исполнителем.

После регистрации подписанный экземпляр направляется на телеграф, второй экземпляр с визами составителей остается у инспектора первой приемной.

4.5. Телефонограммы рекомендуется использовать для оперативного решения служебных вопросов. Датой телефонограммы является дата ее передачи. Ведется учетный журнал телефонограмм. Телефонограммы готовятся и передаются адресатам работниками подразделений.
4.6. Проекты поручений главы Администрации готовятся работниками служб делопроизводства, подотчетных управляющему делами.

Проекты поручений излагаются лаконично с указанием организаций, фамилий и инициалов должностных лиц, которым дается поручение, даты и, при необходимости, сроков исполнения.

V  ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ И ОФОРМЛЕНИЮ ПРОЕКТОВ ПОСТАНОВЛЕНИЙ  И РАСПОРЯЖЕНИЙ  АДМИНИСТРАЦИИ 

5.1. Общие понятия

Постановления Администрации и распоряжения Администрации являются правовыми актами исполнительного органа местного самоуправления, реализующими функции управления на территории городского округа в пределах компетенции, установленной законодательством, уставом и положением об администрации городского округа город Стерлитамак.

Постановление  Администрации издается по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Башкортостан.
Распоряжение  Администрации – правовой акт, издаваемый в целях решения вопросов, организации работы администрации городского округа. 

5.2. Подготовка постановлений Администрации, распоряжений  Администрации организуется по указанию главы Администрации, указаниям его заместителей, в соответствии с планом работы Администрации, по инициативе подразделений Администрации и подведомственных организаций.

Ответственность за качество проектов постановлений Администрации и распоряжений Администрации, их согласование с заинтересованными сторонами несут заместители главы Администрации, руководители подразделений, которые вносят эти документы на рассмотрение.

Перед составлением проекта исполнители должны изучить все действующие законодательные и иные нормативные акты, справочные и аналитические материалы, а также документы, ранее принятые по данному вопросу.

В процессе разработки проекта необходимо четко определить цели, которые должны быть достигнуты в результате его принятия, следует обратить внимание на конкретность предложений, четкое установление объема и сроков выполнения, круг исполнителей и порядок контроля за исполнением, срок представления информации о выполнении.

5.3. Проект должен иметь соответствующее наименование (заголовок), кратко раскрывающее его содержание. («Об изменении…», «О выделении…», «О назначении…», «О мерах…» и др.) Заголовок печатается с прописной буквы, полужирным шрифтом не выделяется. Точка в конце заголовка не ставиться.
Текст документа состоит из двух частей: констатирующей (преамбула) и постановляющей (в распоряжениях - распорядительной):

- в констатирующей части излагаются основания (факты, события, мотивы, решения вышестоящих органов), а также суть вопроса, цели и задачи предписываемых действий, послуживших причиной издания документа;
· преамбула в проектах постановлений заканчивается словами                              «п о с т а н о в л я ю:», последнее слово печатается  в разнарядку, полужирным шрифтом не выделяется.

Постановляющая (распорядительная) часть проектов постановлений (распоряжений), как правило,  подразделяются на пункты.

В каждом пункте содержится одно предписание, которое начинается с указания исполнителю и предписываемого ему действия («отделу культуры разработать…», «отделу по жилищной политике выполнить…», «поручить управлению…», «рекомендовать …» и т.п.). В случае обращения к хозяйствующим субъектам (предприятиям, организациям и государственным учреждениям) необходимо использовать формулировку «рекомендовать…».

Необходимо, чтобы в каждом пункте постановляющей части документа, кроме исполнителей и предписываемых им действий были определены объемы и сроки выполнения требуемых работ.

В конце постановляющей части определяются должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением данного документа (один или несколько заместителей главы Администрации, иногда дополнительно руководитель структурного подразделения), в необходимых случаях срок представления информации о выполнении постановления. 

Отдельным пунктом отменяются, если в этом есть необходимость, или признаются утратившим силу все ранее принятые постановления или отдельные пункты таких постановлений.

В случаях, когда требуется внести частичные изменения или дополнения в текст ранее принятых документов, в проекте подготавливаемого документа следует изложить изменяемые или дополняемые пункты, части пунктов или абзацев ранее принятых документов в новой редакции. 
Если в основной документ были внесены изменения и дополнения, то все последующие изменения и дополнения вносятся только в основной документ с учетом ранее изданных документов. Внесение изменений и дополнений в документы, изменяющие или дополняющие основной документ, не допускается.
На последний лист проекта постановления и распоряжения переносятся не менее двух пунктов постановляющей или распорядительной части документа. 
Печатаются проекты постановлений через 1 - 1,5 интервала. 
Допускается распечатка копий постановлений  на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны 3 см.

Постановления и распоряжения Администрации вступают в силу со дня их подписания, если действующим законодательством или в самом акте не предусмотрено иное.
Постановления, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования). В этом случае в постановляющую часть вносится пункт о размещении данного постановления в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации. 







Ответственность за идентичность текста электронной копии постановления (распоряжения) его бумажному носителю, а также соответствие формату его представления несет исполнитель (руководитель подразделения Администрации), разработавший проект постановления и представивший его электронную копию.
В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом:


–
в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: …(приложение) или … (приложение 1); перед номером приложения допускается ставить знак номера: … (приложение № 2);

-
на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается:

Приложение № 2

к постановлению главы администрации городского округа город Стерлитамак
от 15.01.2014  № 45
Если приложение одно оно не нумеруется. Строки реквизита выравниваются по левому краю. 


Если приложением к распорядительному документу является нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, которым утвержден документ-приложение.

Приложение 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации городского округа город Стерлитамак


   от 15.01.2014  № 45

	
	
	



Слова  УТВЕРЖДЕНО и  УТВЕРЖДЕН в приложениях согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА, список – УТВЕРЖДЕН.


Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. наименование вида документа – приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК  и др.).

5.4. Согласование проекта документа производится для предварительного его рассмотрения и оценки должностными лицами путем визирования. Визирование состоит в проставлении подписей с указанием даты поступления документа и согласования, должностей и расшифровки подписей (фамилии) визирующих на отдельном листе (листе согласования). Согласование в обязательном порядке проводят заместители главы администрации, управляющий делами, начальник юридического отдела, начальник отдела, подготовивший проект постановления. 
Срок, в течение которого проект постановления (распоряжения) может находиться на согласовании у заместителей главы Администрации, в подразделениях Администрации и иных организациях, за исключением юридического отдела Администрации, не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с момента его создания в деле «WEB».
Срок проведения  правовой экспертизы – 10 (десять) рабочих дней. 

Возражения и замечания по проекту документа излагаются в отдельной справке, которая прилагается к проекту. При этом на месте визы делается отметка: замечания прилагаются.
Проекты постановлений по вопросам финансирования должны обязательно согласовываться с заместителем главы Администрации - начальником финансового управления.
Согласованные проекты постановлений и распоряжений и обосновывающие материалы к ним передаются управляющему делами для передачи на подпись главе Администрации.
Подписанное главой Администрации постановление (распоряжение), регистрируется в организационно – контрольном отделе, заверяется начальником организационно – контрольного отдела  и рассылается, согласно списку на рассылку. 
Приложения к постановлениям Администрации подписываются управляющим делами.

Распоряжениями нельзя вносить изменения в ранее принятые постановления Администрации городского округа.

Требования по оформлению распоряжений те же, что и к  постановлениям  Администрации городского округа. 

Постановления и распоряжения подписываются главой Администрации, а в его отсутствие (отпуск, командировка) – право подписи на распорядительные документы глава Администрации возлагает своим распоряжением на одного из заместителей.
5.5. Копии постановлений, распоряжений Администрации нормативного характера (как и иные документы, подписанные главой Администрации и заместителями главы Администрации) для удостоверения их соответствия подлинникам заверяются начальником организационно-контрольного отдела.  Заверительная надпись оформляется в форме штампа и печати.

5.6. Если документ (положение, устав) требуется сброшюровать (для представления в банковские учреждения, судебные органы, для нотариальных сделок), то на левом поле документа делается три прокола (расстояние между дырочками 3 см.), через которые пропускается нить. Концы нити выводятся на оборотную сторону последнего листа документа так, чтобы на них можно было наклеить лист бумаги с заверительной надписью. Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа), например:

Прошито, пронумеровано

и скреплено печатью

6 (шесть) листов

Начальник организационно-контрольного  отдела 

Личная подпись И.О. Фамилия

Дата.
Если документ содержит от двух до десяти страниц, допускается брошюровать следующим образом:  в левом углу, скрепить листы степлером, на угол наклеить  лист бумаги с заверительной надписью и поставить печать.

Подпись заверяется печатью, при этом оттиск печати должен захватывать подпись, поставленную на наклеенном листе бумаги, и лист, на который он наклеен;


Не подлежат свидетельствованию копии документов, имеющих неясный текст, подчистки, приписки.
5.7. Контроль и проверку исполнения постановлений, распоряжений  Администрации осуществляет организационно-контрольный отдел администрации. 

Контролю подлежат распорядительные документы, требующие доклада об их исполнении.

Организацию исполнения постановлений, распоряжений администрации осуществляют заместители главы Администрации, руководители структурных подразделений в соответствии с их функциональными обязанностями.

Постановления, распоряжения Администрации  исполняются в указанные в них сроки. Срок исполнения, если он  не определен в документе, устанавливается управляющим делами, по согласованию с главой Администрации.

Если исполнение документа поручено одновременно нескольким исполнителям, то работу по его исполнению координирует лицо, указанное в поручении первым, и он готовит служебную записку о выполнении постановления, распоряжения по согласованию с остальными исполнителями. Обеспечивает предоставление сводной информации. 
Решение о снятии с контроля или продлении сроков исполнения документов принимает глава Администрации.
VI  РАССМОТРЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ 


6.1. Работа с обращениями граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц) в Администрации ведется в соответствии  с действующим законодательством.

6.2. Обеспечение централизованного учета и организация своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц) в Администрации осуществляется организационно-контрольным отделом.


6.3. Письменные обращения граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц) подлежат обязательной регистрации в деле «WEB» в течение трех дней со дня их поступления в Администрацию. Штамп с указанием номера документа и даты его регистрации ставится на лицевой стороне первого листа обращения на свободном от текста месте. 

         Зарегистрированные обращения в электронном документообороте передаются на рассмотрение главе Администрации, его заместителям, управляющему делами по принадлежности. 

Обращения, поступившие через вышестоящие организации,  вне зависимости от их содержания, регистрируются в электронном документообороте и передаются на рассмотрение главе Администрации.

Повторным обращениям присваивается очередной реги​страционный номер, в соответствующей базе данных делается отметка о повторности.
Обращения, поступившие по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, предусмотренном для обращений граждан.
Все зарегистрированные обращения  подлежат рассмот​рению.

6.4. Безотлагательному рассмотрению подлежат обращения, содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций.

В случаях, если в обращении содержатся сведения о невозможности исполнения законного требования по истечении времени, установленного Федеральным законом для рассмотрения обращений, срок рассмотрения обращения подлежит сокращению до дня, предшествующего дню наступления указанных обстоятельств.

При наличии оснований, предусмотренных в абзаце 1 пункта 6.4 настоящей инструкции, переадресация, направление в иные органы и должностным лицам в случаях, а также в случаях, если обращение содержит сведения о возможности совершения преступления, производятся не позднее двух дней со дня регистрации обращения.
Если в обращении не указаны фамилия, имя и отчество  гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть на​правлен ответ, такое обращение подлежит рассмотрению, ответ заявителю не направляется. 
Ответ на коллективное обращение (обращение группы граждан, группы объединений граждан) направляется по почтовому адресу первого подписавшего его лица, если в самом обращении не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

6.5. В случае, если в обращении содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу, и в обра​щении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что данное обращение и рассмотренные ранее обращения направлялись в один и тот же адрес, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении пере​писки с заявителем по данному вопросу, о чём гражданин уведомляется письменно.


После рассмотрения обращения соответствующими должностными лицами Администрации, оно направляется заявителю. Не допускается направление обращений на рассмотрение должностным лицам или органам, действия  которых  в них обжалуются. 


Контроль за своевременным и объективным рассмотрением обращений, направленных в подразделения  Администрации, осуществляют руководители подразделений.

6.6. Обращение, поступившее в Администрацию, рассмат​ривается                     в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации, ответ на обращение направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в письменной форме. 
Кроме того, на поступившее в Администрацию обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте Администрации городского округа город Стерлитамак в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

При поступлении обращения, содержащего вопро​сы, решение которых не относится к ведению Администрации городского округа город Стерлитамак, обращение не позднее, чем в 7 (семи) дневный срок со дня его поступления с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации, его заместителей или управляющего делами, направляется по компетенции с уведомлением об этом заявителя. В этом случае руководителю ведомства предлагается рас​смотреть обращение, дать ответ автору.

6.7. Контроль за своевременным рассмотрением обращений, направленных в другие организации осуществляют руководители этих организаций.

В исключительных случаях, когда для рассмотрения обращения необ​ходимо запрашивать документы и материалы в других государственных ор​ганах, органах местного самоуправления, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, допускается продление срока рассмотрения обращения, но не более чем на 30 (тридцать) дней, о чем уведомля​ется гражданин, направивший обращение.

Продление срока рассмотрения обращения производится должно​стным лицом либо уполномоченным на то лицом, давшим по нему пору​чение.

 Если обращение поступило из вышестоящего органа и взято на контроль, то срок его рассмотрения может быть продлен только с разрешения этого органа через организационно-контрольный отдел. По​добное согласование должно быть проведено не позднее, чем за 10 (десять) дней до истечения установленного срока.

В Администрации, зарегистрированные в уста​новленном порядке обращения передаются на рассмотрение главе Администрации, заместителям главы Администрации, управляющему делами Администрации, затем направляются для исполнения в соответствии с поручением.

Если поручение по рассмотрению обращения дано нескольким долж​ностным лицам, то координация и ответственность за его выполнение возла​гается на должностное лицо, указанное в резолюции первым. 

О результатах рассмотрения обращений докладывается должностному лицу, давшему поручение. Справка должна содержать ответы на все поднятые по существу вопросы, оценки предложений, просьб, жалоб и подтвердившихся фактов с указанием принятых мер по устранению вскрытых недостатков, а также сообщение о том, когда и кем заявитель поставлен в известность о результатах рассмотре​ния его обращения.

В информации о результатах рассмотрения повторного обращения ука​зываются также причины его возникновения и, при необходимости, приня​тые меры к лицам, виновным в некачественном рассмотрении первоначаль​ного обращения.

В случае нарушения установленного срока рассмотрения обращения в информации указываются причины данного нарушения. Справка подписывается исполнителем.
6.8. Проекты документов по исполнению поручений должны поступать в организационно – контрольный отдел параллельно: и в электронном виде и на бумажном носителе. Исполнителем создается РКПД в Дело «WEB», направляется на согласование, визирование, подпись. Лишь согласованный, завизированный и подписанный документ в электронном виде и на бумажном носителе проходит регистрацию в организационно – контрольном отделе.
6.9. Ответы в вышестоящие органы. 
Информация (информационная справка, ответ в вышестоящую организацию, ответ заявителю) о результатах рассмотрения обраще​ний, поступивших через вышестоящие инстанции и взятого ими на контроль, передается на подпись должностному лицу, давшему поруче​ние, не позднее, чем за 3 рабочих дня до истечения установленного срока. 

Информация о рассмотрении обращения представляется на оз​накомление должностному лицу, которым было дано поручение о рассмотрении обращения. При согласии с результатами рассмотрения обращения должностное лицо делает отметку об исполнении документа и направлении его в дело или возвращает обращение на исправление недочетов или дополнительное рассмотрение.

После рассмотрения обращения и направления ответа заявителю, обращение отписывается в дело, о чем де​лается запись с указанием даты, но​мера, краткого содержания ответа и результатов рассмотрения и хранится         5 (пять) лет. По истечению установленных сроков хранения документы по обращениям подлежат уничтожению. Об исполнении обращения делается отметка в соответствующей базе данных.


6.10. Личный прием граждан проводится главой Администрации (по предварительной записи), его заместителями, управляющим делами и руководителями и специалистами подразделений – в дни и часы, утвержденные главой Администрации и регламентом работы.


Предварительную запись на прием к главе Администрации осуществляют (в установленное время)  помощник главы  Администрации, к заместителям – ведущие инспектора приемных.

 Организация приема граждан (установление в достаточной степени места, дней и часов приема, количества лиц, уполномоченных на личный прием граждан) осуществляется таким образом, чтобы своевременно и в полной мере реализовать право граждан на обращение.

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан. При совпадении дня приема граждан с нерабочим праздничным днем или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан проводится в ближайший рабочий день, не являющийся днем приема граждан.

 На личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Гражданин, представляющий интересы объединения граждан, также предъявляет документ, удостоверяющий право представительства (удостоверение, доверенность, иной документ).
(в ред. Закона РБ от 24.12.2012 N 624-з).

Правом на первоочередной личный прием обладают:

1) беременные женщины;

2) ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий;

3) граждане, принимавшие участие в ликвидации последствий аварий на атомных электростанциях, а также получившие или перенесшие лучевую болезнь или другие заболевания вследствие аварии на атомной электростанции либо в результате ядерных испытаний;

4) инвалиды I и II групп;

5) родители (лица, их заменяющие) ребенка-инвалида;

6) родители (лица, их заменяющие), явившиеся на личный прием с ребенком в возрасте до 1,5 лет;

7) граждане, достигшие 75-летнего возраста.
(п. 7 введен Законом РБ от 06.12.2011 N 463-з)

В случае, если правом на первоочередной личный прием одновременно обладают несколько граждан, то прием указанных граждан производится в порядке их явки на личный прием.
На каждое устное обращение заполняется карточка приема граждан (Приложение № 7).
При повторных устных обращениях к карточке прикладываются все имеющиеся материалы по обратившемуся заявителю.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. При этом гражданину должно быть разъяснено, что причиной отказа является ранее данный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (часть 9 в ред. Закона РБ от 06.12.2011               № 463-з).
Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на должностных лиц, проводивших прием и ответственных исполнителей. 
VII  РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ, 

ПОСТУПИВШИХ ЧЕРЕЗ «ИНТЕРНЕТ – ПРИЕМНУЮ»


7.1. Работа с обращениями граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц), поступивших через «Интернет – приемную» в Администрации ведется в соответствии  с действующим законодательством.

7.2. Обеспечение централизованного учета и организация своевременного рассмотрения обращений граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц), поступивших через «Интернет – приемную»,  в Администрации городского округа город Стерлитамак осуществляется организационно-контрольным отделом.


7.3. Обращения граждан (группы граждан), объединений  граждан (общественных объединений, религиозных объединений, юридических лиц) ), поступивших через «Интернет – приемную»,  подлежат обязательной регистрации в деле «WEB» в течение трех дней со дня их поступления в администрацию. 

         Зарегистрированные обращения, поступившие через «Интернет – приемную» в электронном документообороте передаются на рассмотрение главе Администрации, его заместителям, управляющему делами по принадлежности. 

Повторным обращениям, поступивших через «Интернет – приемную», присваивается очередной реги​страционный номер, в соответствующей базе данных делается отметка о повторности.

Все зарегистрированные обращения, поступившие через «Интернет – приемную», подлежат рассмот​рению.

7.4. Безотлагательному рассмотрению подлежат обращения, поступившие через «Интернет – приемную»,  содержащие сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций.

В случае, если в обращении, поступившему через «Интернет – приемную» содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу, и в обра​щении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что данное обращение и рассмотренные ранее обращения направлялись в один и тот же адрес, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении пере​писки с заявителем по данному вопросу, о чём гражданин уведомляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

7.5. При наличии оснований, предусмотренных в абзаце 1 пункта 7.4 настоящей Инструкции, переадресация, направление в иные органы и должностным лицам в случаях, а также в случаях, если обращение, поступившее через «Интернет – приемную», содержит сведения о возможности совершения преступления, производятся не позднее двух дней со дня регистрации обращения.

7.6. Ответ на обращение, поступившее через «Интернет – приемную», направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.

7.7. В случае, если в обращении, поступившему через «Интернет – приемную» содержится вопрос, на который многократно давались ответы по существу, и в обра​щении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что данное обращение и рассмотренные ранее обращения направлялись в один и тот же адрес, должностное лицо Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении пере​писки с заявителем по данному вопросу, о чём гражданин уведомляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении.


7.8. После рассмотрения обращения, поступившему через «Интернет – приемную» соответствующими должностными лицами администрации, оно направляется исполнителям. Не допускается направление обращений на рассмотрение должностным лицам или органам, действия  которых  в них обжалуются. 


7.9. Контроль за своевременным и объективным рассмотрением обращений, поступившим через «Интернет – приемную» и направленных в подразделения  Администрации, осуществляют руководители подразделений.

7.10. Обращение, поступившее через «Интернет – приемную» в Администрацию рассмат​ривается в течение 30 (тридцати) дней со дня его регистрации.

7.11. При поступлении обращения через «Интернет – приемную», содержащего вопро​сы, решение которых не относится к ведению Администрации, обращение   не позднее, чем в 7 (семи) дневный срок со дня его поступления с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации, его заместителей или управляющего делами, направляется по компетенции с уведомлением об этом заявителя в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. В этом случае руководителю ведомства предлагается рас​смотреть обращение, дать ответ автору.

7.12. Контроль за своевременным рассмотрением вышеуказанных обращений, направленных в другие организации осуществляют руководители этих организаций.

7.13. В исключительных случаях, когда для рассмотрения обращения, поступившему через «Интернет – приемную», необ​ходимо запрашивать документы и материалы в других государственных ор​ганах, органах местного самоуправления, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, допускается продление срока рассмотрения обращения, но не более чем на  30 (тридцать)  дней, о чем уведомля​ется гражданин, направивший обращение.

7.14. Продление срока рассмотрения обращения производится должно​стным лицом либо уполномоченным на то лицом, давшим по нему пору​чение.

 7.15. В Администрации, зарегистрированные в уста​новленном порядке обращения, поступившие через «Интернет – приемную», передаются на рассмотрение главе Администрации, заместителям главы Администрации, управляющему делами Администрации, затем направляются для исполнения в соответствии с поручением.

7.16. Если поручение по рассмотрению обращения дано нескольким долж​ностным лицам, то координация и ответственность за его выполнение возла​гается на должностное лицо, указанное в резолюции первым. 

7.17. О результатах рассмотрения обращения, поступившему через «Интернет – приемную», докладывается должностному лицу, давшему поручение. Справка должна содержать ответы на все поднятые по существу вопросы, оценки предложений, просьб, жалоб и подтвердившихся фактов с указанием принятых мер по устранению вскрытых недостатков, а также сообщение о том, когда и кем заявитель поставлен в известность о результатах рассмотре​ния его обращения.

7.18. В информации о результатах рассмотрения повторного обращения, поступившему через «Интернет – приемную», ука​зываются причины его возникновения и, при необходимости, приня​тые меры к лицам, виновным в некачественном рассмотрении первоначаль​ного обращения.

7.19. В случае нарушения установленного срока рассмотрения обращения, поступившему через «Интернет – приемную»,  в информации указываются причины данного нарушения. Справка подписывается исполнителем.
7.20. Проекты документов по исполнению поручений должны поступать в организационно – контрольный отдел в электронном виде, при необходимости и на бумажном носителе. Исполнителем создается РКПД в Дело «WEB», направляется на согласование, визирование, подпись. Информация о рассмотрении обращения представляется на оз​накомление должностному лицу, которым было дано поручение о рассмотрении обращения. При согласии с результатами рассмотрения обращения должностное лицо Администрации делает отметку об исполнении документа и направлении его в дело или возвращает обращение на исправление недочетов или дополнительное рассмотрение. Лишь согласованный, завизированный и подписанный документ в электронном виде, при необходимости на бумажном носителе, проходит регистрацию в организационно – контрольном отделе.


7.21. После разрешения обращения оно отписывается в дело, о чем де​лается запись в Дело «WEB» с указанием даты, но​мера, краткого содержания ответа и результатов рассмотрения и хранится 5 лет в электронном виде (на жестком диске), при необходимости и на бумажном носителе. По истечению установленных сроков хранения документы по обращениям подлежат уничтожению.
VIII ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ 
ДОКУМЕНТАМИ  В АДМИНИСТРАЦИИ
8.1. Электронные документы в Администрации создаются, обрабатываются и хранятся в системе межведомственного электронного документооборота.


8.2. В Администрации используются электронные документы (без предварительного документирования на бумажном носителе) и электронные копии документов.

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








Состав электронных документов, создаваемых в Администрации, устанавливается разрабатываемым на основе рекомендаций Федерального архивного агентства перечнем документов, создание, хранение и использование которых осуществляются исключительно в форме электронных документов при организации внутренней деятельности республиканского органа исполнительной власти.









8.4. Перечень документов, создание, хранение и использование которых осуществляются исключительно в форме электронных документов при организации внутренней деятельности республиканского органа исполнительной власти, утверждается его руководителем по согласованию с Экспертно-проверочной комиссией Управления по делам архивов Республики Башкортостан и организатором межведомственного электронного документооборота в Республике Башкортостан.





8.5. В системе межведомственного электронного документооборота могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, предусмотренные Федеральным законом "Об электронной подписи".




Электронные документы, направляемые в органы государственной власти Республики Башкортостан, органы местного самоуправления Республики Башкортостан, а также иным участникам системы межведомственного электронного документооборота, подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица республиканского органа исполнительной власти в соответствии с Федеральным законом "Об электронной подписи" с наложением штампа времени.

8.6 Получение и отправка электронных документов осуществляются организационно-контрольным отделом Администрации.




После получения электронных документов, подписанных электронной подписью, организационно-контрольный  отдел  осуществляет проверку действительности электронной подписи.







После включения электронных документов в систему межведомственного электронного документооборота формируются регистрационно-учетные данные о документе, обеспечивающие управление им, в том числе его поиск, доступ к документу, контроль, хранение, использование и другие данные.

8.7. Документы, создаваемые в Администрации и (или) поступившие в Администрацию на бумажном носителе, регистрируются в системе межведомственного электронного документооборота с созданием в ней электронной копии такого документа.







Регистрация и учет электронных документов осуществляются в системе межведомственного электронного документооборота.




8.8. Электронные документы формируются в электронные дела в соответствии с номенклатурой дел.








В номенклатуре дел указывается, что дело ведется в электронной форме (отмечается в заголовке дела или в графе "Примечание").




Электронные документы после их исполнения или отправки подлежат хранению в установленном порядке в системе межведомственного электронного документооборота в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.




После истечения сроков, установленных для хранения электронных документов, они подлежат уничтожению на основании акта, утвержденного управляющим делами администрации.

Перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях
их учета и поиска в системе электронного документооборота
1. Адресант (автор)









2. Адресат











3. Должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ

4. Наименование вида документа







5. Дата документа









6. Регистрационный номер документа






7. Дата поступления документа







8. Регистрационный номер входящего документа




9. Сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, регистрационный номер, тип связи)







10. Заголовок к тексту (краткое содержание документа)



11. Индекс дела по номенклатуре дел






12. Сведения о переадресации документа






13. Количество листов основного документа





14. Отметка о приложениях (количество приложений, общее количество листов приложений)










15. Указания по исполнению документа (исполнитель, поручение, дата исполнения)











16. Отметка о контроле









17. Гриф ограничения доступа







18. Сведения об электронной подписи






19. Проверка электронной подписи







20. Подразделение - ответственный исполнитель документа


21. Файлы электронного документа (количество и имена файлов).
IX ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ

9.1. Организационно – контрольный отдел Администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан осуществляет в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, контроль за результатами рассмотрения обращений, анализирует их содержание, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

9.2. Организационно – контрольный отдел Администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан систематически не менее одного раза в полугодие, соответственно до 1 февраля и 1 августа, отчитывается об итогах рассмотрения обращений в соответствии с порядком представления отчетов, установленным соответствующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальными нормативными правовыми актами.

9.3. Организационно – контрольный отдел Администрации осуществляют анализ рассмотрения обращений за полугодие и истекший год. Указанный анализ содержит информацию о количестве поступивших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, обращений, поступивших через «Интернет – приемную», о местах, днях и часах приема граждан, о количестве граждан, принятых на личном приеме, о тематике обращений. 

Анализ рассмотрения обращений за полугодие и истекший год размещается соответственно не позднее 1 сентября и 1 марта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в средствах массовой информации. 

Анализ рассмотрения обращений за истекший год не позднее 1 марта направляется Уполномоченному по правам человека в Республике Башкортостан.


9.4. За организацию исполнения документов по подведомственности вопроса отвечают заместители главы Администрации, управляющий делами.

За исполнение отвечают руководители подразделений и предприятий, согласно поручению. Исполнителями являются определенные руководителем работники, которые осуществляют сбор, обработку, обобщение поступающей информации, подготовку необходимых документов, о ходе  и результатах выполнения контролируемых документов и поручений. 


Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.


9.5.  Контроль за исполнением документов и содержащихся в них поручений обеспечивает управляющий делами Администрации городского округа и подведомственный ему организационно-контрольный отдел, в структурных подразделениях – руководитель подразделения и по его поручению специалист делопроизводства, который осуществляет учет контролируемых документов, а также о ходе и состоянии  их исполнения. 
9.6. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:

          - поступивших из органов государственной власти с момента поступления,  и внутренних (постановлений, распоряжений, поручений) – с даты подписания (утверждения) документа,

-поступивших из других организаций и обращений граждан – с даты регистрации.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

-с конкретной датой исполнения – в указанный срок,

-без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно», «незамедлительно» - исполняются в 3 (трех) дневный срок; имеющие пометку «оперативно» - в 10 (десяти) дневный срок, остальные – в срок не более  30 (тридцати) календарных дней;

-по запросам военнослужащих – не позднее, чем через 15 (пятнадцать) дней со дня получения;

-по запросам депутатов – не позднее 30 (тридцати) календарных дней, с даты поступления депутатского запроса;
-по поручениям Президента или Правительства Российской Федерации, Республики Башкортостан – до 30 (тридцати) дней;
-обращения, содержащие  информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции – в течение                             20 (двадцати) дней;
-по иным обращениям - до 30 (тридцати) дней со дня  регистрации.
         Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

         Дата исполнения указывается в резолюции руководителем или устанавливается организационно-контрольным отделом в соответствии с законодательными актами и настоящей инструкцией и фиксируется в регистрационно  - контрольной форме.

         Контроль за исполнением документа осуществляется с момента регистрации документа. 

9.7. Документ считается исполненным и снимается с контроля  после фактического выполнения  поручений по существу документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

На документе и в регистрационно-контрольной карточке проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.

9.8. Снятие документа с контроля осуществляет глава Администрации, или по его поручению заместители главы Администрации, управляющий делами. Снятие документа оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело: краткие сведения об исполнении   документа (дата и номер), свидетельствующие об исполнении; отметка «в дело», номер дела, в котором будет храниться документ, дата, подпись исполнителя  или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.

X  ОТПРАВКА ДОКУМЕНТОВ

10.1. Отправку документов в Администрации осуществляют соответствующие службы делопроизводства.

10.2. На отправку передаются подлинник отправляемого  документа и его второй экземпляр, подписанный исполнителем указатель рассылки (при направлении документа более четырем адресатам) и необходимое количество оформленных для отправки адресатам копий документа в соответствии с указателем рассылки.
10.3. Письма, подписанные главой Администрации, заместителем главы Администрации,  регистрируются путем заполнения электронной регистрационной формы в СЭД, в которую вносятся все необходимые данные, после этого входящему документу присваивается регистрационный номер и отправляются специалистами организационно-контрольного отдела  в день их регистрации или не позднее следующего рабочего дня (за исключением срочной корреспонденции).

10.4. Если документ подлежит возврату, то на первой странице документа, в верхней его части, представляется  штамп «Подлежит возврату».

10.5. При отправке документа с поручениями, адресованными нескольким должностным  лицам, подлинник документа направляется  должностному лицу, указанному в поручении первым, другим – копии. 

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку. Документы неслужебного характера к отправке не принимаются.
XI ПРИЕМ И ПЕРЕДАЧА ТЕКСТОВ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ
ПО ОФИЦИАЛЬНЫМ КАНАЛАМ ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ

11.1. Телефакс в Администрации устанавливается в организационно-контрольном отделе. Документ, принятый по факсимильной связи, имеет юридическую силу. 

11.2. При передаче и приеме текстов служебных документов следует руководствоваться следующими требованиями:


-объем передаваемого документа не должен превышать 5 листов;


-документ, подписанный начальником управления, подразделения передается в организационно-контрольный отдел для передачи по факсимильной связи;


-ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ и начальника управления, подразделения;


-запрещается передавать тексты документов с пометкой «Для служебного пользования»;


-подлежащий передаче по телефаксу документ учитывается в журнале установленной формы без проставления регистрационного штампа. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;


-поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы без проставления штампа регистрации, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно.


Факсограммы на иностранных языках представляются адресату без перевода.
XII ФОРМИРОВАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ


12.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация их внутри дела.


12.2. Дела формируются в структурных подразделениях Администрации городского округа.


12.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила: помещать в дело только исполненные документы; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дело документы постоянного и временных сроков хранения; в дела не помещаются лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов.

12.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности. Распорядительные документы группируются в дело по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.


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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.


Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ – ответ помещается за документом-запросом.


12.5. Оформление дела – подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится в соответствующих структурных подразделениях администрации.


12.6. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела; нумерацию листов в деле; в некоторых случаях внутренней описи документов дела; подшивку или переплет дела.


12.7. Оформление реквизитов обложки дела включает: наименование администрации городского округа и его структурного подразделения в именительном падеже; индекс дела и заголовок  согласно номенклатуры дел; дата дела (тома) (для распорядительных документов, протоколов указывается дата самого раннего и самого позднего документа, включенного в дело); количество листов в деле.

12.8. Для обеспечения сохранности документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией простым карандашом сверху вниз, в правом верхнем углу листа. Листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому отдельно.


Фотографии, чертежи нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.


Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью.


На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».


12.9. Документы, составляющие дело, подшиваются в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов, при этом удаляются все металлические скрепления.


Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы не нумеровать.
XIII ОРГАНИЗАЦИЯ 
ОПЕРАТИВНОГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ


13.1. Контроль и ответственность за сохранность документов  в структурных подразделениях Администрации возлагается на их руководителей и лиц, ответственных за делопроизводство.


13.2. Дела в Администрации, управлениях, отделах хранятся в шкафах в вертикальном положении. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.


13.3. Дела выдаются для служебного пользования под расписку. Вместо выданного дела остается карта-заместитель.

ХIV  ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ
НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ


14.1. Документы, образовавшиеся и образующиеся в деятельности Администрации городского округа, имеющие историческое, научное, экономическое, политическое значения являются частью Архивного фонда Республики Башкортостан и подлежат передаче на государственное хранение.


Экспертиза ценности документов.


Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения.


Экспертиза ценности документов в Администрации городского округа проводится: при составлении номенклатуры дел; при формировании дел; при подготовке дел к передаче на хранение.


Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации городского округа создается постоянно действующая Центральная экспертная комиссия (ЦЭК), а в структурных подразделениях – экспертные комиссии (ЭК).


Функции и права ЦЭК (ЭК) определяются положениями, которые утверждаются главой Администрации (для ЦЭК) и руководителем структурного подразделения (для ЭК). Положение о ЦЭК согласовывается с ЭПК Управления по делам архивов при Аппарате Правительства РБ. 


Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно. При этом отбираются документы постоянного хранения для передачи на государственное хранение, а с временным сроком хранения – для дальнейшего хранения на месте или выделения к уничтожению дел, с истекшим сроком хранения.


14.2. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения  и отдельно по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению. 

На дела временных (до 10 (десяти) лет включительно) сроков хранения описи не составляются. Такие дела в архив не передаются, они хранятся в отделах администрации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке, согласно акта (Приложение № 8).

В Администрации, управлениях, отделах, комитетах описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством архивного отдела. По этим описям документы сдаются на государственное хранение.


При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел; каждое дело вносится под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером); порядок нумерации дел в описи валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; графа опись «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел.

Описи дел подписываются составителем с указанием его должности и утверждается руководителем структурного подразделения.

Описи дел составляются по установленной форме, печатаются в 4 (четырех) экземплярах на дела постоянного хранения и 3 (трех) – по личному составу.

14.3. Передача документов в архив.

В архив передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, их передача производится только по описям.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архив, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.


Прием каждого дела производится по утвержденной описи специалистами архивного отдела администрации. При приеме-передаче документов  составляется акт утвержденной формы в 2 (двух) экземплярах, подписанный обеими сторонами. Один экземпляр акта приема-передачи передается работнику отдела, подразделения, другой хранится в архивном отделе.


Вместе с делами в архив передаются программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов.








Приложение № 1

П Е Р Е Ч Е Н Ь

нерегистрируемых документов, поступивших в Администрацию 

Пакеты с пометкой «Лично».

Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и открытки.

Дайджест прессы (информационный экспресс-бюллетень), обзоры печати, книги, газеты, журналы и другие периодические изданий, прейскуранты и каталоги, ведомственная техническая  литература, проспекты с научно-технической информацией, рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники, прогнозы погоды и т.п.

Аналитические обзоры, иные материалы, представляемые для сведения.

Документы на иностранных языках без перевода.

Документы без подписей.










Приложение № 2

А  К  Т

Комиссия в составе  __________________________________________, ________________________________________________________________________ составили акт о том, что «___» _______________ 20___ г. при вскрытии пакета _____________________________________________ в нем не оказалось ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.



Подписи: 
______________________________





______________________________





______________________________










Приложение № 3
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Расположение реквизитов и границы зон на формате А4 продольного бланка.
Приложение № 4
	Башҡортостан  Республикаһы
Стәрлетамаҡ  ҡалаhы
ҡала округы                                      Хакимиәте

	[image: image3.png]%/w///d._v
///w//ﬁ._v
///“/u/ﬁ.y_





 
	Администрация
городского округа 
город Стерлитамак
Республики Башкортостан


	Октябрь проспекты, 32 йорт, Стәрлетамаҡ ҡала, 

Башҡортостан  Республикаһы, 453100

тел./факс: (3473) 24-24-36
	
	проспект Октября, дом 32, город Стерлитамак, Республика Башкортостан, 453100

тел./факс: (3473) 24-24-36

	        E-mail: adm59@bashkortostan.ru     http://sterlitamakadm.ru     



________________ № __________________

На  № ___________ от __________________
Приложение № 5

	Башkортостан  Республикаhы
Стeрлетамаk kалаhы
ҡала округы                                      Хакимиәте

	
[image: image4.emf]
	Администрация
городского округа 
город Стерлитамак
Республики Башкортостан



	KАРАР
________________20___ й.
	№________
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

________________20___ г.


Приложение № 6

	Башkортостан  Республикаhы

Стeрлетамаk kалаhы

kала округы 

Хакимиәте 
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	Администрация
городского округа 
город Стерлитамак
Республики Башкортостан


	БОЙОРОK

________________20___ й.
	 №________
	РАСПОРЯЖЕНИЕ

________________20___ г.


Приложение № 7

Администрация городского округа город Стерлитамак 
Карточка приёма граждан № __________
Дата приема  ____  _________________________20_____ 

Фамилия, имя, отчество заявителя___________________________________________________________________
Адрес (прописка)__________________________________________________________________
Адрес (фактический)_______________________________________________________________

Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан) ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Место работы_____________________________________________________________________
Льгота ___________________________________________________________________________
Содержание заявления ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________
Фамилия ведущего прием ____________________________________________________
Результат рассмотрения заявления ____________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Я___________________________________________    подтверждаю достоверность и полноту сведений и  даю



Ф.И.О.

согласие на обработку и передачу моих персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.2006               № 152-ФЗ  «О персональных данных».

______ ____________20____


Подпись___________________
Рассмотрение повторных заявлений

	Дата
	Содержание заявлений
	Фамилия ведущего прием и результаты рассмотрения

	
	
	


Отметка об исполнении











Приложение № 8
Администрация городского округа
                                                                                   город Стерлитамак РБ

АКТ






УТВЕРЖДАЮ

___________№____




 Управляющий делами администрации 
о выделении к уничтожению



 __________________Ф.И.О.

архивных документов, не подлежащих
 
«____»_____________201__ 
                  хранению


На основании Номенклатуры дел администрации ГО г.Стерлитамак за 20___ год  отобраны к уничтожению  как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № ______ «Администрация городского округа г. Стерлитамак РБ» за 20___ год.

	№

п/п
	Заголовок дела
	Годы
	Номер описи
	Кол-во ед.хр. (дел) по описи*
	Кол-во ед.хр. (дел)
	Сроки хранения и номера статей по перечню (номенклатуре)
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


*При подготовке к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив организации, графы 4, 5 не заполняются.
Итого:     цифрами             (      прописью         )         ед.хр. за 20             год.

Наименование должности

ответственного за архив



подпись

Расшифровка подписи
СОГЛАСОВАНО








                                          Протокол ЦЭК (ЭК) администрации




                     
                городского округа г. Стерлитамак

от  ___________ 20___ № ______
Документы в количестве __цифрами___  (  __прописью__  ) ед.хр.  на бумажном носители сданы на уничтожение ______________________________________________________.






(указать способ уничтожения)
Зам. председателя ЦЭК







                   Начальник организационно - контрольного отдела
 подпись
Расшифровка подписи Секретарь ЦЭК




Начальник архивного отдела



подпись
Расшифровка подписи
Члены ЦЭК:

Главный специалист  организационно 
– контрольного отдела




подпись
Расшифровка подписи Директор МКУ «Центр учета и обслуживания



                 муниципального учреждения»



подпись
Расшифровка подписи Секретарь Совета ГО (по согласованию)

подпись
Расшифровка подписи Начальник юридического отдела


подпись
Расшифровка подписи Ведущий инспектор отдела





             
муниципальной службы и кадровой работы

подпись
Расшифровка подписи
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