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Приложение

к распоряжению Администрации города Обнинска

26.12.2013 № 02-01/117
П Р А В И Л А

ведения делопроизводства в Администрации 

города Обнинска

1. Общие положения

1.1. Правила ведения делопроизводства в Администрации города (далее – Правила) регламентируют организацию делопроизводства, создание и печатание материалов, порядок работы с документами, обращениями граждан в Администрации города, а также порядок контроля за их рассмотрением и исполнением, составления номенклатуры и формирования дел, подготовки документов, обращений граждан к их дальнейшему хранению и использованию.

Работа с секретными документами регламентируется специальной инструкцией.

1.2. Правила разработаны в соответствии с государственными стандартами Российской Федерации: ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденный постановлением Госстандарта России 27.002.1998 № 28; ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятый постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03.03.2003 № 65-ст;  Федеральным законом РФ от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральным законом РФ от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  «О персональных данных»; Уставом МО «Город Обнинск».

1.3. Правила распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью системы электронного документооборота  PAYDOX.
1.4. Делопроизводство Администрации города Обнинска  осуществляется общим отделом, подразделениями, референтам заместителей главы Администрации города.

1.5. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением Правил в подразделениях осуществляется общим отделом Администрации города.

1.6. Переписка между подразделениями не требует регистрации в общем отделе Администрации города и осуществляется в форме служебных записок.

1.7. Организация взаимодействия главы Администрации города со средствами массовой информации, подготовка и распространение в средствах массовой информации официальных материалов о деятельности Администрации города осуществляется отделом по взаимодействию со средствами массовой информации.

1.8. Работники Администрации города несут ответственность за несоблюдение настоящих Правил, сохранность находящихся у них документов и разглашение содержащейся в них служебной информации.

1.9. Виды документов:

- постановление Администрации города;

- распоряжение Администрации города;

- приказ структурного подразделения;

-иные нормативно-правовые акты(положения, инструкции, порядок и т.п.)

-письмо Администрации города;

-письмо заместителя главы Администрации города;

-письмо структурного подразделения; 

-служебная записка;

-телеграмма;

-протокол;

-договор, соглашение;

-план, программа.

2. Правила оформления документов

2.1.Бланки документов

 На бланках оформляются постановления, распоряжения, письма Администрации города, письма заместителей главы Администрации города, письма  подразделений Администрации города, приказы структурных подразделений, служебные записки.

 Бланки имеют установленный состав реквизитов и порядок их расположения. Образцы бланков и образцы их заполнения указаны в приложениях к инструкции и оформлены в электронной виде как шаблоны документов. В образце бланка обозначаются все размеры отступов, табуляции, положения текста на странице. 

На бланках изготавливают только первую страницу документа. Для всех следующих страниц используют стандартные листы чистой бумаги.

Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматом А4 (210х297 мм) и А5 (148х210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

30 мм – левое;

10 мм – правое;

20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.

 Бланки воспроизводятся с помощью вычислительной техники непосредственно при изготовлении конкретного документа.

 При подготовке документов применяется текстовой редактор Microsoft Word for Windows версии 6:0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman размером, № 13, № 14 через 1-1,5 интервала; № 12 - для оформления табличных материалов.

 В случае, если  текст постановления, распоряжения, приказа переносится на другую станицу в размере одной строки или приложения или подписи должностного лица, в целях размещения всего текста на одной странице допускается применение шрифта №12 и уменьшения верхних и нижних полей на 5мм.

2.2. Оформление реквизитов 
2.2.1. Дата
Датой документа является дата его регистрации или дата, зафиксированная в документе (протокол, акт и т.п.).

Документы, издаваемые совместно с другими  органами и организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дата может быть оформлена двумя способами: цифровым и словесно-цифровым. 

При цифровом обозначении используются арабские цифры, расположенные в одной строке в следующей последовательности: день месяца (число), порядковый номер месяца, год. День месяца и порядковый номер месяца оформляются двумя парами арабских цифр, год – четырьмя арабскими цифрами. Группы цифр, обозначающие число, месяц и год, разделяются точкой. В конце даты точка и сокращенное или полное обозначение слова «год» не ставятся. Например, дату 8 июля 2009 года следует оформить так: 08.07.2009.

При словесно-цифровом способе оформления даты используются: цифровое обозначение числа, словесное обозначение месяца, цифровое (4 знака) обозначение года и слово год или его сокращение – г., кавычки не ставятся, например: 08 июля 2009 г.

Способ написания даты зависит от характера документа. В  переписке с зарубежными корреспондентами используют словесно – цифровой способ датирования: 24 июля 2009 г.; 02 августа 2009 года. В остальных случаях используется цифровой способ оформления даты (24.07.2009).

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

2.2.2. Регистрационный номер
Регистрационный номер документа состоит из индекса подразделения, номера дела по номенклатуре дел  и  порядкового номера.

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

Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

2.2.3.Адресат
Реквизит «Адресат» печатается в правом верхнем углу документа. В бланке с угловым расположением  заголовочных реквизитов адресат находится на одном уровне с наименованием отправителя.

Данный реквизит состоит из следующих частей: наименование организации, наименование структурного подразделения, должность, инициалы и фамилия должностного лица, почтовый адрес.

Каждая составная часть реквизита начинается с новой строки. Перенос частей слова на другую строку не допускается. Строка не должна заканчиваться предлогом или союзом. В конце строки точка не ставится. Части адресата располагают один под другим от одной вертикальной линии. 
	Например:
	Федеральная антимонопольная служба



	
	Управление по Калужской области


Допускается центрировать каждую строку относительно самой длинной строки реквизита.

	Например:
	Федеральная антимонопольная

	
	служба

249020, г. Обнинск, пр. Ленина, 

д. 85, корпус 1


При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица, их наименования пишутся в именительном падеже.

При адресовании документа конкретному должностному лицу наименования организации и подразделения указываются в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном. Наименование должности пишется полностью, без сокращений. Инициалы указываются перед фамилией.

Например:                                     МП  «Управляющая компания»

                                                        Главному бухгалтеру

                                                        И.О.Иванову
                                                        249033, г. Обнинск, ул. Ленина, д.128
При адресации  документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата в дательном падеже.

Например:                                     Генеральному директору

                                                        ООО «Быт-Сервис»

                                                        И.П.Васильеву

                                                        248600, г. Калуга, ул. Карпова, д.4

Если документ направляется в несколько организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их названия указываются обобщенно.

Например:

                                                                  Руководителям предприятий,

                                                                  организаций города

Если документ направляется нескольким организациям или нескольким лицам, то все адресаты указываются в той последовательности, которая признается целесообразной.

Если письмо адресуется организации, сначала указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

При направлении документа физическому лицу сначала указывают фамилию и инициалы, а затем почтовый  адрес получателя. 

При адресации документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресации физическому лицу – после нее.

2.2.4. Гриф утверждения
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

Документ может утверждаться должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения  состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты утверждения.

При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагаются на одном горизонтальном уровне. В этом случае рекомендуется оформлять их не на бланке, а на чистых листах бумаги.

При утверждении документа специально издаваемым документом реквизит состоит из слова, производного от глагола «УТВЕРДИТЬ», согласованного в роде и числе с наименованием утверждаемого документа, из наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

 Например: УТВЕРЖДЕН (акт, устав, регламент), УТВЕРЖДЕНА (программа), УТВЕРЖДЕНО (положение, соглашение), УТВЕРЖДЕНЫ (правила, списки).

При оформлении грифа утверждения наименование должности или наименование утверждающих документов печатается с прописной буквы.

Слово УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ) печатается прописными буквами, без кавычек, без подчеркивания и без двоеточия после него. Дата в грифе утверждения проставляется цифровым способом.

2.2.5. Резолюция
Резолюция – реквизит, который оформляется соответствующим должностным лицом и содержит указания по исполнению данного документа. В состав реквизита входят следующие элементы: инициалы и фамилия исполнителя (исполнителей) в дательном падеже, содержание поручения, срок исполнения, подпись автора резолюции, дата.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

Если исполнителей несколько, то в этом случае ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым.

Резолюция проставляется на контрольно-регистрационной карточке входящего документа или от руки в правом верхнем углу на свободном от текста месте на первом листе подлинника входящего или внутреннего документа. Резолюция может быть оформлена на специальном листе формата А6.

2.2.6. Заголовок к тексту документа
Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл текста, отвечать на вопрос «о чем?» - «о выделении…», «об изменении …» и т.д.

Заголовок не заключается в кавычки; в конце его точка не ставится, внутри заголовка знаки препинания сохраняются. В заголовке не допускается подчеркивание.

Строка не должна заканчиваться союзом или предлогом, а также переносом части слова на другую строку.

В заголовок не вносится фамилия лица без указания его должности и характера предписываемого действия.

Заголовок располагают ниже реквизита «Дата документа» непосредственно перед текстом. Он печатается от границы левого поля, содержит не более 35 знаков в одной строке. Если объем заголовка превышает пять строк, то его допускается продлевать до границы правого поля. Все строки реквизита печатаются через один интервал. 

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок не составляется.

2.2.7. Приложение

В документе, имеющем приложение, оформляется отметка о его наличии. 

В правовом акте отметка о наличии приложения указывается в постановляющей части.

В иных документах этот реквизит располагается после текста документа перед реквизитом «Подпись».

Слово «Приложение» печатается с прописной буквы. После слова «Приложение» (всегда в единственном числе, без кавычек) ставится двоеточие.

Если в тексте основного документа приводится полное наименование прилагаемого документа, то повторно его название в отметке о наличии приложения не указывается. В этом случае отметка о наличии приложения имеет вид:

Приложение: на 4 л. в 3 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, дается его наименование с указанием количества листов и количества экземпляров; при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (без 
знака №):

Приложение: 1. Программа … на 4 л. в 3 экз.

                        2. Справка … на 1 л. в 3 экз.

Если приложение, в свою очередь, также имеет приложения, то отметка об их наличии оформляется следующим образом:

Приложение: Соглашение от 05.02.04 г. № 17 (от 5 февраля 2004 г. № 17) и      

                         приложение к нему, всего на 20 л.

Если приложения к документу сброшюрованы, то указывается только количество экземпляров. Например:

Приложение: брошюра в 4 экз.

Если документ направляется в несколько адресов, а приложение только в один адрес, отметка о приложении имеет вид: 

Приложение: на 5 л. в 2 экз. только в первый адрес.

В приложении к документу  на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение» (если оно единственное) с указанием наименования,  даты и номера документа, к которому оно прилагается.

 Например:

Приложение

к постановлению Администрации города Обнинска

_____________ № _____________

Если в документе несколько приложений приложения нумеруются. Реквизит печатается  прописными буквами. При этом составные части реквизита центрируются  относительно самой длинной строки:

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к распоряжению Администрации города Обнинска

_____________№_____________

2.2.8. Подпись документа
В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании бланка должностного лица должность этого лица не указывается), его личная подпись и расшифровка подписи  (инициалы и фамилия).

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ может быть подписан лицом, исполняющим его обязанности. При этом машинописным способом или от руки проставляются обозначение И.О. (если документ подписывается лицом, исполняющим обязанности) или фактическое наименование должности и фамилия лица, подписавшего документ.

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

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном горизонтальном уровне.

В документах, составленных комиссией, указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. Фамилии членов комиссии располагают в алфавитном порядке.

2.2.9. Согласование проекта документа

ГРИФ СОГЛАСОВАНИЯ: Реквизит официального документа, выражающий согласие учреждения или его органа, не являющегося автором документа, с его содержанием.

Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (при согласовании в другой организации- наименование организации), наименования органа, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилию) и дату согласования.

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания коллегии

Администрации города

от 05.06.2009 № 10

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа.

Гриф согласования может располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы иных организаций. На месте расположения грифа согласования в согласуемом документе делается отметка «Лист согласования прилагается». Отметку о наличии листа согласования подписывает лицо, подготовившее проект документа.

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ.

Реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа. Используется для внутреннего согласования с теми структурными подразделениями и должностными лицами, участие которых предусмотрено при исполнении данного документа.

Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату визирования.

Визы проставляются на оборотной стороне подлинника документа.

Визы на письме (телеграмме), приложении к документу, пояснительной записке проставляются в нижней части лицевой стороны последнего листа подлинного документа.

При наличии замечаний, особых мнений и дополнений к проекту документа визирующий излагает их на отдельном листе. В этом случае виза на документе должна включать отметку «Замечания прилагаются», например:

Замечания прилагаются:

Начальник юридического отдела

Личная подпись

И.И.Иванов

Дата

Замечания докладываются руководителю, подписывающему документ.  

2.2.10.Отметка о контроле

 Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

2.2.11. Отметка об исполнителе

Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа подлинника документа. 

В постановлениях и распоряжениях отметка об исполнителе проставляется на оборотной стороне последнего листа подлинника документа.

Отметка включает фамилию, имя, отчество и номер городского телефона исполнителя документа.

2.2.12. Отметка об исполнении документа
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело проставляется на исполненных документах, подлежащих передаче в дело для последующего хранения и использования в справочных целях.

В отметку об исполнении включаются следующие данные: ссылка на дату и номер документа, свидетельствующего об его исполнении, а при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении, а также слова «В дело» с указанием номера дела, в котором будет храниться документ; подпись и дата проставления отметки.

3. Подготовка и оформление отдельных видов документов

3.1. Подготовка и оформление проектов постановлений и распоряжений, приказов

3.1.1. Проекты постановлений и распоряжений, приказов подготавливаются  подразделениями Администрации города в соответствии со свой компетенцией. 

Проекты  могут быть подготовлены муниципальными организациями на основании соответствующего поручения Администрации города. 

Проекты  могут быть подготовлены иными лицами, в соответствии с  законом, в порядке предусмотренном нормативно-правовым актом Администрации города. В данном случае к проектам прилагается пояснительная записка.

Проекты распоряжений по кадровым вопросам и муниципальной службы подготавливаются отделом кадровой политики и муниципальной службы.

3.1.2. Проекты постановлений и распоряжений  печатаются на бланках установленной формы (Приложение № 1, № 2) в одном экземпляре. Количество экземпляров документа в соответствии с рассылкой подготавливается после подписания проектов главой Администрации города.

Проекты приказов печатаются на бланках, форма которых утверждается руководителем соответствующего структурного подразделения.

3.1.3. Проект содержит следующие реквизиты:

- полное наименование органа, принявшего правой акт;

- правовой статус (вид) акта;

- заголовок, обозначающий предмет регулирования;

- регистрационный номер;

- дату подписания, подпись полномочного лица, печать;

- пояснительную часть (преамбулу);

- собственно постановляющую часть;

-на оборотной стороне: отметка об исполнителе, рассылка, визы согласований.

Проект может содержать: 
- указание на лицо, осуществляющее контроль за исполнением;

- срок действия акта;

- срок вступления в силу акта;

-сведения об опубликовании.

3.1.4.В пояснительной части (преамбуле) дается разъяснение целей и мотивов принятия решения, а также ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается акт.

Преамбула в проектах постановлений завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ», которое печатается прописными буквами полужирным шрифтом.

Преамбула в проекте приказа завершается словом «ПРИКАЗЫВАЮ». которое печатается прописными буквами, полужирным шрифтом.

3.1.5.В постановляющей части проекта могут указываться исполнители и ответственные лица.

Постановляющая часть проекта, как правило, подразделяется на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.

В проекте могут приводиться таблицы, графики, карты, схемы. Если они значительные по объему (занимают более двух листов), то они оформляются в виде приложений, а соответствующие пункты проекта  должны иметь ссылки на эти приложения.

Если для развития и конкретизации положений готовящегося проекта  правового акта необходимо принятие других  правовых актов, в  проекте  предусматривается поручение соответствующим органам подготовить и принять в установленные  сроки такие акты.

Правовые акты не должны содержать каких-либо сокращений (кроме оговоренных в самом тексте), аббревиатур или иных символов, затрудняющих прочтение текста. В проекте  употребляются только официальные наименования органов и организаций.

 Текст  правового акта излагается простым и ясным литературным языком. Не допускается употребление устаревших и многозначных слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор. В нормативно-правовом акте даются определения юридических, технических и других специальных терминов.

Пункты, носящие распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме. Действия однородного характера могут перечисляться в одном пункте.

При перечислении предписываемых действий пункт документа должен начинаться с указания должности и фамилии исполнителя (инициалы ставятся после фамилии) в дательном падеже. 

Приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.

3.1.6. Одновременно с разработкой проекта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их частей.

Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных решений или их частей  могут включаться в текст проекта решения.

3.1.7. Заголовок проекта акта в краткой форме отражает его содержание. 

3.2. Протокол

3.2.1.Протоколом оформляется заседание коллегиального органа, созданного Администрацией города по вопросам местного значения; рабочее совещание муниципальных служащих.

Заседания коллегиальных органов, созданных в соответствии с законодательством Российской Федерации, оформляются в соответствии с этим законодательством.

 Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются на секретаря коллегиального органа или на муниципальных служащих, готовивших вопросы к обсуждению. Протокол должен быть подготовлен не позднее чем через 3 дня со дня заседания. 

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

Во вводной части указываются фамилии и инициалы председателя, секретаря и присутствующих на заседании или совещании (при необходимости указываются должности присутствующих), повестка дня. Фамилии и инициалы присутствующих перечисляются во вводной части протокола лишь при небольшом составе участников совещания или заседания, к протоколам больших заседаний или совещаний прилагается список присутствующих.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела излагается от третьего лица множественного лица и строится по схеме:

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

Допускается краткая форма основной части протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

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

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы совещаний, протоколы советов и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

3.2.4. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, в которых указываются номер протокола, дата заседания, номер вопроса по повестке дня, кто докладчик, обсуждаемый вопрос и принятое решение (постановление). 
3.3. Служебные письма

3.3.1. Служебные письма – обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте, факсу или другим способом.

Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким различным вопросам, рекомендуется готовить отдельные письма по каждому из них.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

3.3.2. В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, высылаем и т.д.).

Форма изложения текста письма от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю и т.д.) возможна в  случае, если  письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

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

3.3.3. Служебные письма печатаются на соответствующих бланках, использующихся в Администрации города (Приложение № 3, 4). Письмо заместителя главы Администрации города размещается на бланке письма Администрации города.

 Служебные письма зарубежным адресатам оформляются на бланках или на стандартных листах бумаги.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами.

К проекту письма, направляемому на подпись, прилагаются соответствующее количество копий, а также материалы, на основании которых они подготовлены.

3.3.4. Письмо не должно содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатом не пишется.

При направлении письма более чем в четыре адреса составляют указатель рассылки и почтовых адресов. При этом исполнитель прилагает к письму необходимое количество копий.

3.3.5. В реквизите «Подпись» должны указываться полное наименование должности лица, фактически подписавшего письмо, личная подпись, его инициалы и фамилия.
Не допускается ставить предлог «за» или косую черту перед наименованием должности.

3.3.6. Служебные записки оформляются на бланке установленного образца (Приложение № 17).

3.3.7.Письма, направляемые в адрес Губернатора Калужской области, Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, зарубежным адресатам, подписываются главой Администрации города.

3.4. Телеграмма

3.4.1. Телеграмма – краткое текстовое сообщение, переданное или предназначенное для передачи средствами телеграфной связи. 

Телеграммы могут отправляться за подписью главы Администрации города, его заместителей, руководителей структурных подразделений.

Телеграмма должна быть четко и разборчиво написана или напечатана на лицевой стороне телеграфного бланка или на светлой бумаге. Исправления, подчистки, вычеркивания и вставки, внесенные в подаваемую телеграмму, должны быть заверены подписью отправителя. 

3.4.2. Телеграмма должна содержать адрес и наименование адресата (если адресатом является гражданин - фамилия и, по желанию отправителя, имя и отчество или инициалы адресата; если адресатом является должностное лицо - наименование организации, должность, фамилия и, по желанию отправителя, имя и отчество или инициалы должностного лица; если адресатом является организация – наименование организации), текст телеграммы, подпись отправителя, отметки (если имеются) о категории и виде передаваемой телеграммы.

3.4.3. Цифры в телеграмме могут указываться либо знаками цифр, либо полными словами. Содержащиеся в тексте телеграммы числовые значения, точность передачи которых важна для пользователя, должны указываться полными словами.

3.4.4. Знаки «точка», «запятая», «кавычки», а также знак «скобка» могут указываться в телеграмме полными, либо сокращенными словами («тчк», «зпт», «квч», «скб» соответственно), либо соответствующими символьными знаками.

Знаки «вопросительный знак», «тире» («минус»), «плюс», «дробная черта» могут указываться либо полными словами, либо соответствующими символьными знаками.

Знак «номер» может указываться либо полным словом, либо сокращенным словом «нр».

Другие знаки могут указываться только полными словами.

3.4.5. Знаки препинания в виде соответствующих символьных знаков, кроме символьного знака «-», должны писаться в телеграммах после предыдущего слова (группы цифр) без интервала и считаются с ним как одно слово.

Символьные знаки «+» (плюс) и «/» (дробная черта) между словами должны писаться с интервалами между предшествующими и последующими словами и считаются как отдельные слова, а между цифрами – без интервалов и отдельными словами не считаются.

Все знаки, написанные полным или сокращенным словом, должны писаться с интервалом между предшествующими и последующими словами, цифрами, знаками.

3.4.6. Телеграмма должна быть написана в следующей последовательности:

- отметка о категории телеграммы (при подаче телеграммы категории «обыкновенная» отметка о категории не указывается);

- отметка о виде телеграммы;

- адрес, по которому должна быть доставлена телеграмма, с указанием наименования адресата;

- текст телеграммы;

- подпись отправителя.

3.5. Договоры и соглашения

 Проекты договора и соглашения подготавливаются в количестве соответствующим количеству сторон договора, если иное не установлено законодательством.

Если стороны, участвующие в подписании, являются разноязычными, то тексты проектов договоров (соглашений) оформляются на двух или нескольких языках в зависимости от числа сторон.

3.6. Планы и программы

План составляется для достижения поставленной задачи. План (работы) оформляется таблично и  содержит следующие колонки:

1)
Порядковый номер строки таблицы

2)
Содержание мероприятия

3)
Сроки исполнения

4)
Наименование ответственного субъекта

5)
Примечание.

 План утверждается соответственно постановлением, распоряжением или приказом.

Программа составляется для достижения поставленной цели. Оформление, порядок составления программы определяется нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.  
4. Организация документооборота

и исполнения документов

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

Документооборот состоит из трех документопотоков: входящие, исходящие и внутренние.

Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Администрации города, регламентируются настоящими Правилами ведения делопроизводства, положениями о подразделениях.

4.1. Прием, обработка и распределение

поступающих документов

4.1.1. Документы, поступающие в Администрацию города на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение главой Администрации города, заместителями главы Администрации города и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляются работниками общего отдела Администрации города.

Все конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «лично», вскрываются. При вскрытии проверяется правильность доставки, комплектность и целостность документов и приложений к ним.

Неправильно адресованные, ошибочно присланные документы пересылаются по назначению, если известен адресат, возвращаются отправителю или в отделение связи.

При обнаружении некомплектности или повреждении документа на оборотной стороне последнего листа документа ставится штамп «Документ получен в поврежденном виде».

Если поступает новый документ (отдельные листы) взамен первого его варианта с просьбой об уничтожении ранее высланного документа (отдельных листов), то первый вариант документа (отдельных листов) уничтожается. При этом присланная просьба об уничтожении остается в общем отделе Администрации города.

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

Конверты (бандероли) с грифом «лично» не вскрываются, передаются по назначению. Остальные документы передаются на регистрацию.

4.1.2. Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на:

- имя главы Администрации города;

- на имя  заместителей главы Администрации;

- на руководителей структурных подразделений. 

Документы, адресованные непосредственно подразделениям Администрации города передаются по назначению.

4.1.3. Регистрация поступивших документов производится в общем отделе с вводом информации о них в систему электронного документооборота PAYDOX путем заполнения электронной регистрационной карточки и создания электронного образа документа, полученного путем обязательного сканирования документа.

Сканированию не подлежат документы с пометкой «Снятие копий запрещается», объемом свыше 10 листов и грифом «Для служебного пользования».

Цель регистрации – обеспечение учета, контроля и поиска документов.

Основной принцип регистрации – однократность. Каждый документ должен регистрироваться в Администрации города один раз.

На зарегистрированных документах в нижней правой части первого листа основного документа проставляется штамп с отметкой даты, индекса и входящего регистрационного номера. При регистрации поступивших факсов к порядковому номеру добавляется буква «ф», через электронную почту – буква «э».

При регистрации поступившего документа в электронную регистрационную карточку вводятся следующие реквизиты: вид документа, его исходящий номер и дата, корреспондент, контрольный срок, краткое содержание документа, входящий номер, дата поступления, адресат (Приложение № 5).

Контрольно-регистрационная карточка распечатывается в одном экземпляре, который вместе с подлинником документа передается по назначению.

Сотрудник общего отдела Администрации города, осуществляющий регистрацию документов, гарантирует однозначную принадлежность сканированного электронного образа документа его электронной регистрационной карточке и полное соответствие электронного образа поступившего документа его оригиналу на бумажном носителе.

Информация о сотруднике общего отдела, осуществившем заполнение карточки и сканирование документа с бумажного носителя, вносится в электронную регистрационную карточку автоматически.

4.1.4. Регистрации не подлежат:

- документы избирательных комиссий;

- документы комиссий Администрации города (справки, акты, извещения о наложении штрафа и т.д.);

- статистические сведения;

- бухгалтерские документы;

- анонимные письма;

- информационные материалы, присланные для сведения;

- поздравительные письма и телеграммы;

- судебные решения; исполнительные листы; документы, поступившие от участников судебного процесса (исполнительного производства).

На нерегистрируемых документах ставится регистрационный штамп с указанием только даты поступления.

4.1.5. Документы на имя главы Администрации города передаются на рассмотрение главе Администрации города в день поступления, а при их поступлении после 16 часов (в пятницу – после 15 часов) или в нерабочее время – в первый рабочий день.

 Документы рассматриваются главой Администрации города, заместителями главы Администрации города,  как правило, не более чем в двухдневный срок.

Документы (отзывы, заявления, ходатайства и т.п.), поступившие от участников судебного процесса (исполнительного производства) в день их поступления передаются в Правовое управление. 

4.1.6. Рассмотренные главой Администрации города документы возвращаются в общий отдел для внесения резолюции в электронную регистрационную карточку и передачи документа на исполнение ответственному исполнителю.

В случае, когда исполнение документа поручено нескольким исполнителям и стоит контрольный срок, ответственным за исполнение является исполнитель, указанный в резолюции первым. Ответственному исполнителю направляется подлинник документа с приложениями, остальным исполнителям и контрольно-организационному отделу направляются копии.

4.1.7. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, а затем передаются  главе Администрации города, заместителям главы Администрации города на  рассмотрение и исполнение.

4.1.8. Телефонограммы в адрес главы Администрации города, заместителей главы Администрации города принимаются, записываются в журнале и передаются руководителю, которому она адресована, референтами соответствующих приемных (Приложение № 18).
 При получении телефонограммы рекомендуется проверить правильность записи текста ее чтением после передачи. Затем телефонограмма печатается, регистрируется и передается на рассмотрение руководству.
4.1.9. На документах, подлежащих формированию в дела в соответствии с номенклатурой дел, перед направлением на исполнение в подразделения Администрации города, находящиеся вне здания Администрации, проставляется штамп «Подлежит возврату».

4.2. Обработка документов, отправка исходящих документов

4.2.1. Постановления,  распоряжения письма Администрации города, подписанные главой Администрации города, возвращаются в общий отдел для оформления и выпуска.

Подписанные документы регистрируются, сканируются в систему электронного документооборота PAYDOX.
4.2.2.Исходящими документами являются документы, направляемые в организации, должностным лицам и гражданам. Работа с исходящей корреспонденцией включает в себя проверку правильности оформления, регистрацию и отправку. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.

4.2.3.Подлиннику постановления и распоряжения присваивается порядковый номер в пределах календарного года, который сообщается исполнителю для размножения документа в необходимом количестве согласно расчету рассылки.

Постановления и распоряжения регистрируются раздельно с вводом их в систему электронного документооборота PAYDOX.

К порядковому номеру постановлений добавляется через дефис буква «п», а распоряжений через дефис добавляется буква «р».

Перед размножением исполнитель проставляет регистрационный номер и дату регистрации документа, а ниже надписи «Глава Администрации города» ставит буквы «п.п.», что означает «подлинник подписан».

Размноженные экземпляры передаются в общий отдел для дальнейшего оформления и рассылки в соответствии со списком.

Копии постановлений и распоряжений, заверенные печатью общего отдела, направляются адресатам согласно указателю рассылки, составленному и подписанному исполнителем документа, причем акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые акты, направляются тем органам и организациям, которым отправлялись ранее принятые, или их правопреемникам.

Копии постановлений, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, направляются разработчиком в двухдневный срок после их подписания в электронном виде в отдел по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации города для последующего направления в адрес редакции печатного издания, выигравшего конкурс на право официальной публикации в рамках муниципального заказа.

 Копии постановлений независимо от указателя рассылки направляются общим отделом: ежедневно – в Обнинское городское Собрание (кроме решений, содержащих персональные данные), еженедельно - в прокуратуру города.

 Подлинники постановлений и распоряжений остаются в общем отделе для последующей передачи  в Обнинский городской архив (далее – архив).

4.2.4. Отправка исходящих документов.

Документы для отправки передаются в общий отдел Администрации города полностью и правильно оформленными с указанием почтового адреса. 

На отправку передаются соответствующее количество экземпляров документа. Первые экземпляры отправляются адресату, один (с визами) остается в деле общего отдела, один возвращается исполнителю. При направлении документа более четырем адресатам готовится указатель рассылки.

 Отправка исходящей корреспонденции, как правило, осуществляется простыми письмами в течение  трех дней с момента регистрации. В случаях  предусмотренных законодательством Российской Федерации исходящая корреспонденция отправляется заказным письмом с уведомлением.

Для отправки телеграммы представляются оформленный ее подлинник и копия, завизированная исполнителем.

Телеграмма может направляться в один или несколько адресов (многоадресная телеграмма). При подаче многоадресной телеграммы с одним и тем же текстом подается столько экземпляров телеграммы и ее копий, сколько адресов указано. В адресной части каждой телеграммы указывается только тот пункт, куда следует доставить телеграмму. 

 Телефонограммы составляются в одном экземпляре и подписываются главой Администрации города или его заместителями. При передаче телефонограммы нескольким адресатам к ней прилагается список  с указанием номеров телефонов.  

Телеграммы и срочная корреспонденция отправляются немедленно.

 При отправлении документа, подлежащего возврату, в правом углу верхнего поля первой страницы документа ставится штамп «Подлежит возврату».

 Документы, пересылаемые через курьера, регистрируются в Разностной книге, где указываются адресат, номер документа, дата отправки и передаются под роспись в соответствующие канцелярии предприятий, организаций или учреждений.

4.2.5. Распоряжения по кадровым вопросам регистрируются отдельно в отделе кадровой политики и муниципальной службы согласно Инструкции по кадровому делопроизводству.

4.3. Организация работы с документами в подразделениях

4.3.1. Все документы направляются для исполнения в подразделения только через общий отдел Администрации города.

Документы, поступившие непосредственно в подразделения на имя главы Администрации города (незарегистрированные), должны в обязательном порядке направляться на регистрацию в общий отдел Администрации города.

4.3.2. Прием и учет документов, поступивших в подразделение, осуществляется сотрудниками, на которых возложено ведение делопроизводства в подразделении в соответствии с трудовым договором.

4.3.3. Делопроизводство в подразделениях Администрации города и у заместителей главы Администрации города включает в себя следующее: 

- прием, регистрация в системе электронного документооборота PAYDOX  входящих документов;

- учет внутренних документов;

- передача документов на рассмотрение руководителю подразделения и после получения указаний (резолюций) – непосредственно исполнителю, предварительно внеся резолюцию руководителя в соответствующую регистрационную карточку в системе электронного документооборота PAYDOX;

- учет исходящих документов, передача их на отправку адресатам;

- контроль за прохождением и сроками рассмотрения обращений граждан;

- подготовка проекта номенклатуры дел;

- выдача работникам документов и дел, контроль  их возврата;

- подготовка заявок на изготовление печатей и штампов, печатной продукции;

- учет печатей и штампов, используемых в подразделении;

- заказ необходимых средств организационной техники и канцелярских товаров.

4.3.4. Руководители подразделений обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, осуществляют контроль  качества исполнения документов по существу вопроса.

При рассмотрении документов руководитель подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения.

4.3.5. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) главе Администрации города, заместителям главы Администрации города или руководителям подразделений, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель рассылки.

Исполнитель несет ответственность за полноту, достоверность информации, использованной при подготовке документа, и своевременное его исполнение.

4.3.6. Ответственному исполнителю остальные соисполнители обязаны своевременно представлять информацию и необходимые материалы (проекты документов, справки, сведения и т.д.).

4.3.7. Подготовленный и оформленный на бланках установленной формы проект документа должен быть проверен специалистами по делопроизводству   на соответствие требованиям настоящей инструкции до визирования  документа.

Проект документа, подготовленный с нарушением требований, предъявляемых к их составлению и оформлению, возвращается на доработку лицам, вносившим соответствующий проект документа. 

4.3.8. Подготовленный для подписания документ передается общим отделом через референта на подпись главе Администрации города.

4.3.9. Подписанные и удостоверенные печатями двумя (или несколькими) сторонами  договоры и соглашения передаются в общий отдел.  

Подлинники договоров и соглашений (дополнительных соглашений к ним) хранятся до полного исполнения обязательств в общем отделе для последующей передачи их в городской архив.

Надлежащим образом заверенная копия договора (дополнительных соглашений), заключаемого Администрацией города Обнинска, хранится у руководителя структурного подразделения, курирующего исполнение договора.

4.3.10. Договора (дополнительные соглашения к ним), заключаемые  подразделениями Администрации города согласно их компетенции, в соответствии с положениями о них, регистрируются и хранятся в подразделениях, если в них ведется делопроизводство.

4.3.11. Исполненные документы  передаются исполнителями в общий отдел (делопроизводителю структурного подразделения) для формирования дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сканирования ответа и приложенных к нему документов.

4.3.12. Сотрудник подразделения, на которого возложено ведение делопроизводства, не реже одного раза в неделю сверяет наличие документов, находящихся на исполнении в этом подразделении, в системе электронного документооборота PAYDOX, составляет сводку о ходе исполнения документов и докладывает руководителю подразделения о состоянии работы с документами.

4.3.13. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники подразделений обязаны передать находящиеся у них на исполнении (на контроле) документы другому работнику по указанию руководителя подразделения, а при увольнении или при переходе на работу в другие подразделения – сдать все числящиеся за ними документы руководителю подразделения.

4.3.14. Об утрате документа немедленно докладывается руководителю подразделения, сообщается в общий отдел Администрации города и заместителю главы Администрации города по вопросам управления делами. Руководитель подразделения назначает служебное расследование и о результатах его информирует заместителя главы Администрации города по вопросам управления делами.

4.4. Согласование (визирование) документов
4.4.1.Согласование документа руководителями подразделений  оформляется визой.

Виза  является завершающим этапом разработки и подготовки проекта документа.

На визирование руководителю представляются только те проекты документов,  при подготовке которых специалисты из его структурного подразделения принимали участие. 

Проекты, подготовленные муниципальными организациями, визируются руководителями тех структурных подразделений, к которым они относятся в порядке административного подчинения.

Проекты  визируются  не более чем в 2-дневный срок.

Если в процессе согласования в проект документа вносятся изменения, не меняющие его первоначальный смысл, в том числе технического характера, то он не подлежит повторному визированию. Исправленный проект документа подается на подпись вместе с первоначальным проектом.  Первоначальный проект с визами хранится в деле. Не подлежит повторному согласованию документ при переходе права подписи документа к другому лицу (при временном отсутствии руководителя). 

4.4.2.Правовая экспертиза и согласование в Правовом управлении. 

От Правового управления документы согласовываются начальником  Правового управления Администрации города. По поручению начальника Правового управления документы могут визироваться начальником отдела или специалистом. 
Проекты документов, подлежащих визированию, представляются на правовую экспертизу. Срок правовой экспертизы нормативно-правового акта составляет 30 дней, иных документов – 10 дней. Сроки рассмотрения могут  быть увеличены или уменьшены в зависимости от характера и сложности документа, объема работы; с учетом сроков, установленных действующим законодательством.

На правовую экспертизу представляется проект документа  с указанием руководителей подразделений Администрации города( специалистов), которые принимали участие в разработке этого документа. К проекту прилагаются необходимые рабочие документы и, при необходимости, пояснительная записка с указанием правовых актов, которым руководствовался разработчик.  Цель создания,  правовые основания  документа могут  быть указаны в проекте документа. Если проектом документа вносятся изменения в другие документы, они предоставляются вместе с проектом.

4.4.3. Визирование проектов постановлений, распоряжений, договоров, соглашений. 

Указанные проекты в обязательном порядке визируются:

- исполнителем;

-руководителем подразделения Администрации города или руководителем организации, который представил проект;

- руководителями подразделений Администрации города, которым в проекте предусматриваются задания и поручения;

- Правовым управлением;

 -заместителем главы Администрации города, осуществляющим координацию работы по соответствующему вопросу;

- заместителем главы Администрации города по вопросам управления делами. 
 Проекты актов, содержащие вопросы управления и распоряжения муниципальной собственностью, подлежат согласованию с начальником Управления имущественных и земельных отношений или его заместителем, а также с заместителем главы Администрации города по вопросам управления делами в отношении имущества, находящегося на балансе Администрации города.

Визирование проектов договоров и соглашений Администрации города, обеспечивающих ее деятельность как юридического лица, осуществляется:

-исполнителем;

-правовым управлением;

-заместителем главы Администрации города по вопросам управления делами.
Проект акта, в котором затрагиваются вопросы использования бюджетных средств и финансирования, визируются начальником Управления финансов Администрации города или в его отсутствие заместителем, главным бухгалтером Администрации города.

К проекту акта, предусматривающему поощрение работников, прилагаются соответствующие ходатайства, а предусматривающему дисциплинарное взыскание – объяснительные записки работников, допустивших нарушения.

4.4.4. Проекты писем Администрации города визируются:

- исполнителем;

- руководителем подразделения, организации, который представил проект;

-заместителем главы Администрации города, осуществляющим координацию работы по соответствующему вопросу.

Письма, адресованные в прокуратуру города, Обнинское городское Собрание, Губернатору Калужской области, Президенту Российской Федерации, Правительству Российской Федерации, в обязательном порядке визируются заместителем главы Администрации города по вопросам управления делами и правовым управлением.

4.4.5. Проекты писем структурных подразделений визируются:

- исполнителем;

-заместителем главы Администрации города, осуществляющим координацию работы по соответствующему вопросу.

4.4.6.Приказы структурных подразделений визируются:

- исполнителем;

-заместителем главы Администрации города, осуществляющим координацию работы по соответствующему вопросу.

4.5. Контроль исполнения документов

4.5.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

Контроль осуществляется организационно-контрольным отделом, общим отделом, руководителями подразделений

4.5.2. Контроль осуществляется за  исполнением документов, срок исполнения которых указан в правовых актах, срок исполнения которых указан в документе, в поручении руководителей.

На документах, взятых на контроль, делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К», (штампом) «Контроль».

4.5.3.Контроль  за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан; сроков исполнения, которые указаны в документе; сроков, указанных в поручении руководителей осуществляет общий отдел.

4.5.4.Контроль за исполнением документов в сроки, указанные в законодательстве, осуществляют руководители подразделений, которые несут персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение документов. 

4.5.5.Сроки исполнения документов.

Общий срок исполнения документов составляет  один месяц или определяется сроками, установленными законодательством.

Срок исполнения поручений определяется должностными лицами, подписавшими данные поручения.  Документы имеющие пометку:

- «срочно», «незамедлительно», «безотлагательно», «прошу переговорить», «доложить», «обсудить» - исполняются в 3-дневный срок; 

- «оперативно», «прошу ускорить решение», «в кратчайшие сроки», «в  возможно короткие сроки» - в 10-дневный срок

Срок исполнения депутатского запроса составляет 30 дней от даты запроса. Запрос депутатов Обнинского городского Собрания о предоставлении документов и материалов –не позднее трех недель от даты запроса.

Поручения Президента и Правительства Российской Федерации исполняются в указанный срок, в ином случае- не позднее 15 дней (с выездом на место).

4.5.6.Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в электронной регистрационной карточке. Документ длительного действия контролируется через установленные руководителем промежуточные сроки путем представления справок или информации.

4.5.7.При необходимости изменения срока исполнения документа исполнитель представляет на имя руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока. 

Изменение контрольного срока исполнения документа, поручения, находящегося на контроле в общем отделе, вносится сотрудниками общего отдела  в контрольно-регистрационную карточку соответствующего документа в систему электронного документооборота PAYDOX и далее документ передается исполнителю для дальнейшей работы. 
Если документ не может быть исполнен в установленный срок, исполнитель представляет по нему промежуточный ответ. Промежуточный ответ не является основанием для признания документа исполненным и остается на контроле до полного решения всех поднятых в обращении вопросов.

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

Снятие документа с контроля осуществляет руководитель, давший поручение по исполнению документа.

Основанием для снятия с контроля может служить:

- изданный и подписанный соответствующий документ;

- информация (справка) исполнителя о результатах исполнения документа;

-письменная резолюция заявителя на регистрационной карточке.

В информации о результатах исполнения документа должны быть отражены конкретные результаты работы по исполнению документа.

Одновременно вносится предложение о снятии с контроля исполненных документов.  Информация, представленная с нарушением срока, должна содержать объяснение о причинах задержки.

В случае, если по представленным материалам даны новые поручения, то дальнейший контроль осуществляется на основании этих поручений.

 Информация об исполнении документа вместе с подлинником документа (или копиями) и поручением по его исполнению направляется в общий отдел для помещения в дело.

4.6. Работа с обращениями граждан

4.6.1. Организация и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

Регистрация письменных обращений граждан (далее – обращения), производится в общем отделе в течение трех дней с момента поступления в Администрацию города с вводом информации в систему электронного документооборота PAYDOX путем заполнения регистрационной карточки и создания электронного образа обращения, полученного путем сканирования. (Приложение № 6).

Обращение проверяется на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, жалобы, заявления, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. При работе с повторными обращениями подбираются имеющиеся в общем отделе документы по обращениям данного заявителя. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам.

На обращении проставляется штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера (порядкового номера поступления в течение одного года) с начальной буквы фамилии заявителей. Например: И-23 (Иванов), Кол-15 (Коллективное), Ж-42 (Жители). На повторном обращении присваивается тот же номер и через дефис порядковый номер, например: С-23, С-23/1, С-23/2.

Конверты от писем сохраняются и прикладываются к ним, если только по ним можно установить адрес отправителя.

При регистрации в электронную регистрационную карточку обращения вносится: фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже), адрес заявителя, регистрационный номер, дата поступления, контрольный срок исполнения, индекс сопроводительного письма, в состав которого входит: наименование организации, должность, фамилия и инициалы лица, отправившего обращение, его номер и дату. 

Переадресовка писем из одного подразделения в другое осуществляется только через общий отдел Администрации города.

4.6.2. Обращения, адресованные руководителям подразделений, направляются в соответствующее подразделение для рассмотрения и решения вопросов.

4.6.3.Письма граждан считаются рассмотренными, если разрешены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, автору дан ответ в письменной, а в отдельных случаях, в устной форме.

Ответ, не содержащий исчерпывающей информации на поставленные в письме вопросы, возвращается на доработку исполнителям.

4.6.4. Обращения граждан, полученные по сети «Почта Губернатора области» рассматриваются не позднее 10 дней со дня получения и отправляются с предложениями решения вопросов, указанных в письме, в Администрацию Губернатора Калужской области.

4.6.5. Предложения, заявления и жалобы граждан, на которые даются промежуточные ответы, находятся на контроле до их полного разрешения.

После окончательного решения письма закрываются в дело, о чем на информации (ответе) делается соответствующая надпись «В дело» и ставится личная подпись и дата руководителя, принявшего это решение. 

      4.6.6.  Письменное обращение рассматривается в срок до одного месяца со дня их регистрации в отделе обращений, а письма, не требующие дополнительного изучения и проверки, – в срок не более 15 дней. 

 В случаях и порядке, установленных законом, глава Администрации города вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней на основании служебной записки.

 Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации города; обращение, в котором обжалуется судебное решение рассматриваются в течение семи дней со дня регистрации в общем отделе.
Ответ на обращение гражданина, поступившее в форме электронного документа может быть направлен как по электронному ( с его сканированием) так и по почтовому адресу.

4.6.7. Запись на прием к главе Администрации города осуществляется сотрудниками общего отдела, к заместителям главы Администрации города – референтами соответствующих приемных (Приложение № 7).

 При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Личный прием граждан главой Администрации города и заместителями главы Администрации города осуществляется согласно графику, утвержденному главой Администрации города. 

4.6.8. Подготовка и проведение приема граждан, а также контроль за исполнением поручений, данных на личном приеме главой Администрации города и заместителями главы Администрации города, осуществляется референтами соответствующих приемных и организационно-контрольным отделом.

Переданные на приеме обращения граждан учитываются и рассматриваются как письма граждан, регистрируются в журнале референта соответствующего руководителя. Ответы на устные обращения на личном приеме даются устно, по требованию заявителя ему должен быть направлен письменный ответ.

4.6.9. Учет граждан, пришедших на личный прием к руководителям Администрации города, и высказанных ими предложений, просьб и жалоб ведется на Карточках личного приема (Приложение № 8). На этих же карточках записывается поручение, данное по заявлению.

4.6.10. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 вопросов.

4.7. Порядок обращения с документами, содержащими

служебную информацию ограниченного распространения

4.7.1. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, определяется нормативными правовыми актами Российской Федерации и настоящими Правилами.

4.7.2. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью в соответствии с действующим законодательством.

4.7.3. На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования».

Пометка «Для служебного пользования» («ДСП») и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа и сопроводительного письма к этому документу.

Необходимость проставления пометки «Для служебного пользования» на документах определяется исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Служебная информация ограниченного распространения без санкции соответствующего должностного лица не подлежит разглашению (распространению).

4.7.4. Прием, учет и регистрацию документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляет общим отдел.

4.7.5. Документы с пометкой «Для служебного пользования»:

- печатаются с указанием на оборотной стороне последнего листа каждого экземпляра документа количества отпечатанных экземпляров, фамилии исполнителя и номера его служебного телефона. На лицевой стороне последнего листа каждого экземпляра документа в левом нижнем углу проставляются наименование файла, дата печатания, инициалы имени, отчества и фамилия специалиста, печатавшего документ;

- отпечатанные и подписанные документы передаются для регистрации в общий отдел;

- учитываются в специальных журналах или учетных карточках, как правило, отдельно от несекретной документации. При незначительном объеме таких документов разрешается вести их учет совместно с другими несекретными документами. К регистрационному индексу документа добавляется пометка «ДСП».

4.7.6. При необходимости направления документов с пометкой «Для служебного пользования» более четырем адресатам составляется указатель рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем соответствующего подразделения.

4.7.7. Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на обложке дела, в которое помещены такие документы, также проставляется пометка «Для служебного пользования».

4.7.8. Уничтожение дел, документов с пометкой «Для служебного пользования», утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту (Приложение № 9). В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

5. Изготовление и использование печатей и штампов

5.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в подразделениях Администрации города используются гербовые и другие печати.

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

5.2. Гербовые печати ставятся на первых экземплярах документов,  на платежных поручениях, расходных расписаниях и других финансовых документах на получение денежных средств, на удостоверениях должностных лиц, назначаемых главой Администрации города; на договорах, подписываемых главой Администрации, а также могут использоваться в иных установленных случаях.

Простые круглые печати (негербовые) ставятся на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам.

5.3. Оттиск печати проставляется на документах в определенном месте. При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

5.4. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации города, производится по письменной заявке руководителя структурного подразделения Администрации города. Образцы печатей и штампов  утверждаются заместителем главы Администрации города по вопросам управления делами.

5.5. Все изготовленные печати и штампы учитываются и выдаются специалистом по мобилизационной подготовке и режиму под расписку сотрудникам подразделения, отвечающим за их использование и сохранность.

5.6. Об утере печати или штампа составляется акт, незамедлительно ставится в известность заместитель главы Администрации города по вопросам управления делами, который назначает служебное расследование.

Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы Администрации города уничтожаются, о чем специалист по мобилизационной подготовке и режиму составляет акт, который подписывает управляющий делами и руководитель соответствующего структурного подразделения.

5.7. Контроль за использованием и уничтожением печатей и штампов возлагается на руководителей подразделений.

5.8. При оставлении должности сотрудник, которому были выданы печать или штамп, обязан сдать их руководителю подразделения Администрации города.

6. Копировально-множительные работы в общем отделе Администрации города

6.1. Разрешается тиражирование документов только служебного характера.

Основанием для выполнения копировальных работ является заявка, подписанная заказчиком, и разрешение начальника общего отдела.

Учет выполненных работ ведется на основании заказов, которые хранятся в течение года.

6.2. Документы, подлежащие копированию, должны быть в несброшюрованном виде (без скрепок), четко напечатанными. 

Копирование документов осуществляется в порядке их поступления. Срочные работы выполняются вне очереди.

6.3. Изготовленные копии выдаются заказчику вместе с подлинником документа.

7. Звукозапись мероприятий

7.1. За звукозапись мероприятий с участием главы Администрации города, его заместителей несет ответственность структурное подразделение, отвечающее за проведение мероприятия.

7.2. Звукозапись мероприятий, как правило, производится на магнитных носителях (аудиокассетах).

Распечатка звукозаписи мероприятия ведется подразделением Администрации города, ответственным за проведение мероприятия.

7.3. При проведении закрытых мероприятий принимаются меры по защите информации.

Звукозаписи закрытых мероприятий после окончания записи передаются на хранение специалисту по мобилизационной подготовке и режиму.

8. Организация приема и передачи документов с использованием

каналов факсимильной связи и электронной почты

8.1. Факсимильная связь

 При приеме и передаче текстов служебных документов по  телефаксам необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

- ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения;

- факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму;

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

- подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

- поступившие факсограммы регистрируются в электронной системе PAYDOX  входящих документов в день их приема, срочные – немедленно;

- факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

8.2. Электронная почта

 Вся информация, поступающая в Администрацию города на имя главы Администрации города в электронном виде, передается только через общий отдел и регистрируется в системе электронного документооборота PAYDOX входящих документов.

 Официальный адрес электронной почты Администрации города – mer@admobninsk.ru.
9. Составление номенклатур дел

9.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Администрации города в течение года, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

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

9.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями об Администрации города и ее  подразделениях, штатным расписанием, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы.

9.3. В Администрации города составляется сводная номенклатура дел Администрации города (Приложение № 10).

Номенклатура дел подразделения составляется лицом, ответственным за ведение делопроизводства, согласовывается с городским архивом, подписывается руководителем подразделения и представляется в общий отдел Администрации города. Сводная номенклатура дел составляется общим отделом Администрации города на основе номенклатур подразделений.

Сводная номенклатура дел Администрации города подписывается начальником общего отдела Администрации города, согласовывается с постоянно действующей экспертной комиссией (ЭК) Администрации города, с экспертно – проверочной комиссией (ЭПК) Управления по делам архивов Калужской области и главой Администрации города.

Согласование номенклатуры дел с ЭПК управления по делам архивов производится не реже одного раза в 5 лет. 

9.4. После утверждения сводной номенклатуры дел подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

9.5. Сводная номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел в раздел общего отдела Администрации города. Второй - используется в общем отделе Администрации города в качестве рабочего. Третий – применяется в архиве. Четвертый – в Управлении по делам архивов Калужской области.

9.6. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

9.7. Названиями разделов номенклатуры дел Администрации города являются названия подразделений, разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Администрации города.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

9.8. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации города цифрового обозначения подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 01-05, где 01 – обозначение подразделения, 05 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

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

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

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

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

- название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, постановления, приказы и т.д.);

- название подразделения или департамента (автор документа);

- название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа);

- краткое содержание документов дела;

- название местности (территории), с которой связано содержание документов дела;

- дата (период), к которой относятся документы дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащие организационно – распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с управлением по делам архивов срок хранения.

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2000 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.

9.9. В номенклатуру дел текущего года при необходимости вносятся дополнительные дела. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. 

9.10. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

10. Формирование и оформление дел

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

10.2. Дела формируются в подразделениях лицами, ответственными за ведение делопроизводства при методической помощи Обнинского городского архива.

10.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

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

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

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

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

- в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

- по объему дело не должно превышать 250 листов.

При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т.1», «т.2» и т.д.

10.4. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельных документов, то их группируют в самостоятельные дела.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

Документы по основной деятельности группируются отдельно от документов по личному составу.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

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

10.5. Дела Администрации города подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится сотрудниками подразделений, ответственными за ведение делопроизводства, при методической помощи и под контролем Обнинского городского архива.

10.6. 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 по установленной форме (Приложение № 11);

- нумерацию листов в деле;

- составление листа – заверителя дела (Приложение № 12);

- составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (Приложение № 13);

- подшивку или переплет дела;

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

10.7. На обложке дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу указываются реквизиты: название фондообразователя (Администрация города), наименование подразделения, индекс дела, заголовок дела, дата дела (тома, части), количество листов в деле, срок хранения дела, архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: название фондообразователя указывается полностью в именительном падеже; наименование подразделения записывается в соответствии с утвержденной структурой; индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел, согласованной с ЭПК; дата дела – указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

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

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

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

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

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

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

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

10.8. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

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

11. Организация оперативного хранения документов

11.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования.

Руководители подразделений и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

Дела располагаются в вертикальном положении корешками наружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре и год формирования дел.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение 2-х лет, а затем сдаются в городской архив.

Ответственность за контроль и хранение электронных видов баз данных возлагается на начальников структурных подразделений. Один раз в месяц пополненная информацией база копируется и хранится на жестком диске.

11.2. Выдача дел сотрудникам подразделений для работы осуществляется под расписку. Дела выдаются во временное пользование на срок не более одного месяца. На выданное дело заводится лист-заместитель дела (Приложение 14), который помещается на место выданного дела. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения заместителя главы Администрации города по вопросам управления делами.

Изъятие документов из дел допускается в исключительных случаях и производится с разрешения заместителя главы Администрации города по вопросам управления делами с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

12. Порядок передачи документов на хранение в архив

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

12.1. Экспертиза ценности документов

12.1.1. Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

12.1.2. Экспертиза ценности документов в Администрации города проводится при составлении номенклатуры дел, формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам, подготовке дел к последующему хранению.

Организацию и проведение экспертизы ценности документов в Администрации города осуществляет постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

Функции и права экспертной комиссии Администрации города, а также организация ее работы определяются ее положением, согласованным с городским архивом и утвержденным заместителем главы Администрации города по вопросам управления делами.

12.1.3. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно в подразделениях сотрудниками, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с ЭК под непосредственным методическим руководством Обнинского городского архива.

При проведении экспертизы ценности документов в подразделениях осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения для передачи в городской архив, отбор документов с временными сроками хранения, подлежащих дальнейшему хранению в подразделениях, выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота действующей номенклатуры дел, правильность определения сроков хранения дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел, соблюдение установленного порядка оформления документов и формирования дел.

12.1.4. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Администрации города путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

12.1.5. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (Приложение № 15), а также акты о выделении дел к уничтожению (Приложение № 16).

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

12.1.6. В каждом подразделении Администрации города описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно при непосредственной помощи Обнинского городского архива. По этим описям документы сдаются в архив.

Опись дел подразделения составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в городской архив через год после завершения дел в делопроизводстве, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в подразделении.

Описи дел, подготовленные подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел Администрации города, которую готовит  архив. 

12.1.7. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть 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;

- при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

- графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

12.1.8. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта об уничтожении производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются ЭК Администрации города и утверждаются главой Администрации города или управляющим делами.

Уничтожение включенных в акт документов и дел производится после утверждения ЭПК Управления по делам архивов Калужской области описей дел постоянного хранения и по личному составу.

12.2. Подготовка и передача документов в архив

12.2.1. В архив передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел и не позднее двух лет после окончания их делопроизводства.

Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом и утвержденному управляющим делами.

12.2.2. В период подготовки дел подразделением к передаче в ведомственный архив сотрудником архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел сотрудник подразделения обязан устранить. При обнаружении отсутствия дел составляется справка.

12.2.3. Прием каждого дела производится работником архива в присутствии сотрудника подразделения, сдающего дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых, номера отсутствующих дел, дата приема – передачи дел, а также подписи сотрудника архива и лица, передавшего дела.
