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16.02.2023
55-р
	Об утверждении Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец


По результатам мониторинга правоприменения муниципальных правовых актов администрации городского округа город Елец, в целях приведения  в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом городского округа город  Елец,

1. Утвердить Инструкцию о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец  согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Председателю комитета по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации городского округа город Елец Е.В. Бочко ознакомить с настоящим распоряжением руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа город Елец под роспись.

3. Руководителям структурных подразделений администрации городского округа город Елец обеспечить ведение делопроизводства в соответствии с настоящим распоряжением.

4. Признать утратившим силу  распоряжение администрации города Ельца от 08.04.2011 №85–р «Об утверждении Инструкции о ведении делопроизводства в администрации города Ельца».

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации городского округа город Елец Н.М. Родионова, заместителя главы администрации городского округа город Елец О.А. Черных, заместителя главы администрации городского округа город Елец  А.В. Лисова, заместителя главы администрации городского округа город Елец М.В. Селянину.

И.о. Главы городского 

округа город Елец                                                                                      Н.М. Родионов

Разинкова Ольга Валентиновна 30415

Приложение

к распоряжению

администрации

городского округа город Елец

от 16.02.2023 № 55-р
Инструкция
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец
Раздел 1. Общие положения
1. Инструкция о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец (далее - Инструкция) устанавливает единые требования к подготовке, оформлению, хранению и организации работы с документами в администрации городского округа город Елец (далее – администрация города).
2. Инструкция разработана в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Росархива от 24.12.2020 №199, Методическими рекомендациями по юридико-техническому оформлению законопроектов, утвержденными ГД ФС РФ

3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами в администрации города независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, контроль исполнения, хранение и использование документов, осуществляемые с использованием системы электронного документооборота (далее - СЭД).

4. Положения Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

Работа с документами, составляющими государственную тайну, осуществляется на основании Закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне» и в соответствии с Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1.

5. Порядок работы с документами, установленный Инструкцией, обязателен для всех работников администрации города. Работники администрации города несут персональную ответственность за невыполнение требований Инструкции.
6. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в администрации города возлагается на руководителей структурного подразделения  администрации города (далее - руководитель структурного подразделения) либо лиц, исполняющих их обязанности.

Руководитель структурного подразделения определяет лицо, ответственное за ведение делопроизводства, которое обеспечивает сохранность, учет, прохождение документов в установленные сроки, информирует руководство о состоянии их исполнения, осуществляет ознакомление работников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

Должностные обязанности сотрудников администрации города, отвечающих за организацию работы с документами, устанавливаются их должностными инструкциями.

Передача документов, их копий по запросам сторонних организаций допускается с разрешения руководителя структурного подразделения.

При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни, в случае увольнения или перевода на иную должность работники администрации города обязаны передать все находящиеся у них документы работнику, ответственному за делопроизводство в их структурном подразделении, или другому работнику по указанию руководства структурного подразделения.

Раздел 2. Основные понятия
В Инструкции применяются следующие основные понятия:

автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ;

бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;

вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

документ - официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот администрации города;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности администрации города;

делопроизводитель - лицо, ответственное за ведение делопроизводства администрации города или ее структурного подразделения;

документальный фонд администрации города или ее структурного подразделения - совокупность документов, образующихся в процессе деятельности администрации города и структурных подразделений;

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в администрации города или ее структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения;

оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел;

электронный документ - документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации и последующей передачи в Архивное управление администрации города на хранение;

Опись дел - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения администрации города  или ее структурного подразделения, предназначенный для их учета, раскрытия содержания и оперативного поиска.

Раздел 3. Основные требования к подготовке и оформлению документов
3.1. Бланки документов
1. При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать ряд требований и правил, обеспечивающих их юридическую силу, целесообразность и обоснованность, оперативное исполнение и использование.

2. 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 последующую страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.

Допускается создание документов 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. Для оформления документов  используется  шрифт Times New Roman, размеры шрифтов №№ 10 - 14.

Для документов устанавливаются следующие границы текстового поля:

 левое - 25 мм;

 правое - 10 мм;

 верхнее - 20 мм;

 нижнее - 20 мм.

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

В администрации города применяются следующие виды бланков:
1) постановление Главы городского округа город Елец, оформленное в соответствии с приложением № 1 к настоящей Инструкции;

2) распоряжение Главы городского округа город Елец, оформленное в соответствии с приложением № 2 к настоящей Инструкции;
3) постановление администрации городского округа город Елец, оформленное в соответствии с приложением № 3 к настоящей Инструкции;

4) распоряжение администрации городского округа город Елец, оформленное в соответствии с приложением № 4 к настоящей Инструкции;
5) приказ отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа город Елец, оформленный в соответствии с приложением № 5 к настоящей Инструкции.

6) бланк письма Главы городского округа город Елец. оформленный в соответствии с приложением № 6 к настоящей Инструкции.

7) общий бланк письма администрации города, оформленный в соответствии с приложениями № 7, № 8 к настоящей Инструкции.

8) бланк письма структурного подразделения (отраслевого (функционального) органа) администрации города, оформленный в соответствии с приложениями № 9, к настоящей Инструкции.

Общий бланк письма используют только для печатания отправляемой корреспонденции администрации города за подписью Главы городского округа город Елец (далее – Глава города), первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города и управляющего делами администрации города.

3.2. Оформление реквизитов документов
ГОСТ Р 7.0.97-2016 устанавливает следующие реквизиты, которые используются при подготовке и оформлении документов:

Герб муниципального образования;

код формы документа;

наименование организации - автора документа;

наименование структурного подразделения - автора документа;

наименование должности лица - автора документа;

справочные данные об организации;

наименование вида документа;

дата документа;

регистрационный номер документа;

ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

место составления (издания) документа;

гриф ограничения доступа к документу;

адресат;

гриф утверждения документа;

резолюция;

заголовок к тексту;

отметка о контроле;

текст документа;

отметка о приложении;

подпись;

отметка об электронной подписи;

гриф согласования документа;

виза;

печать;

отметка о заверении копии;

отметка об исполнителе;

отметка о направлении документа в дело;

отметка о поступлении документа

Герб муниципального образования
Изображение герба городского округа город Елец при продольном расположении реквизитов находится в центре верхнего поля, а при угловом расположении реквизитов - в левой части верхнего поля над серединой строки с наименованием организации-автора.

Наименование вида документа
Вид документа указывается во всех документах, кроме писем, - постановлениях, распоряжениях, протоколах, служебных (докладных) записках, актах, справках, заключениях и др., печатается прописными буквами, полужирным шрифтом № 16, вразрядку, например:

П Р О Т О К О Л,  А К Т,  С П Р А В К А,  Д О К Л А Д Н А Я З А П И С К А.

Дата документа
Датой документа является дата его подписания или утверждения (для договора (соглашения) - дата подписания, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события).

Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату, которая соответствует наиболее поздней дате подписания.

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

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

При цифровом способе день и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 10 февраля 2022 г. следует оформлять: "10.02.2022".

При словесно-цифровом способе проставления даты день месяца пишется двумя цифрами, название месяца - буквами, год - четырьмя цифрами.

Например: 05 февраля 2022 года

Проставлять ноль в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру, обязательно.

Место проставления даты на документе зависит от используемого бланка и вида документа.

Если авторами документа выступают несколько структурных подразделений администрации города (две или более), то датой документа считается дата последнего подписания.

Регистрационный номер документа
Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу для его учета и последующего поиска. Регистрационный номер проставляется одновременно с датой документа от руки или с помощью механического нумератора.

На документах, авторами которых выступают несколько структурных подразделений администрации города, номера документов проставляются через косую черту в порядке указания авторов на документе (слева направо):

553-01-10/01-6-25

Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа.

Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа адресата включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который направляется ответ.

Адресат
Адресат располагают в правом верхнем углу бланка в ограничительных отметках.

Если документ напечатан на стандартном листе бумаги, то реквизит "Адресат" печатают, отступив от верхнего поля четыре-пять пустых строк.

Каждая составная часть реквизита "Адресат" печатается с новой строки через один межстрочный интервал, фамилия адресата отделяется от остальных частей адресования одной пустой строкой. В конце смысловых строк знаки препинания не ставятся. В середине строк знаки препинания сохраняются. Перенос слов по частям не допускается.

При адресовании документа организации без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

Допускается центровать все строчки реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке.

Например:

	
	Министерство культуры

Российской Федерации

Департамент науки и образования


При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном.

Например:

	
	Министерство культуры

Российской Федерации

Департамент науки и образования

Начальнику отдела

	
	И.О. Фамилия


При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата.

Например:

	
	Генеральному директору объединения "Ространс"

	
	И.О. Фамилия


В отдельных случаях, кроме наименования должности руководителя, указываются дополнительные сведения о нем (воинское звание, ученая степень или почетное звание).

Например:

	
	Начальнику штаба в/ч 532

генералу

	
	И.О. Фамилия


или

	
	Директору

института твердых металлов

доктору технических наук

	
	И.О. Фамилия


Если документ отправляют в несколько однородных организаций, то их следует указывать обобщенно.

Например:
	
	Руководителям ТСЖ
городского округа город Елец


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после нее.
В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи.
При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

Например:

	
	ООО "Сапоговаляльная фабрика»"

	
	ул. Маяковского, д. 7

г. Елец, 399740


При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

Например:

	
	Фамилия И.О.

	
	ул. Калинина, д. 45, кв. 1

с. Лутошкино, Елецкий р-н

Липецкая обл.,399742


Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большом количестве адресатов составляется список рассылки документа. В списке рассылки указываются наименование вида документа, заголовок, номер и дата документа, к которому относится список рассылки, далее перечисляются полные наименования организаций и их почтовые адреса. Список рассылки подписывается должностным лицом, подготовившим документ.

При направлении документов в федеральные органы законодательной и исполнительной государственной власти полные почтовые адреса могут не указываться.

При оформлении адреса допускаются общепринятые сокращения: г. (город), п. (поселок), с. (село), ул. (улица), пер. (переулок), наб. (набережная), пр-кт (проспект), к. (корпус), кв. (квартира).

В обозначениях номеров домов, корпусов, квартир знак "№" не ставят, при литерном написании номеров букву пишут слитно с цифрой (кв. 57а).

Гриф утверждения документа.

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу на первом листе документа. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек и знаков препинания после этого слова), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. Слово УТВЕРЖДАЮ печатается прописными буквами, обычным шрифтом.

Элементы грифа утверждения отделяют друг от друга одной-двумя пустыми строками.

Если документ издается отдельно от утверждающего распорядительного документа (штатное расписание, смета расходов на мероприятие, представление к награждению), на нем проставляется гриф утверждения, на который ставится печать с изображением герба городского округа город Елец.

Например:

	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Глава 

городского округа город Елец 

	
	личная подпись И.О. Фамилия

дата, месяц, год


Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центровать элементы относительно самой длинной строки.

При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕН), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Слово УТВЕРЖДЕНО согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа.

Например:

	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

городского округа город Елец
от 12 .01.2022 № 2


Гриф утверждения является обязательным реквизитом лишь для некоторых видов документов. Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, определен приложением № 10 к настоящей Инструкции.

Резолюция
Резолюция - решение, принятое должностным лицом, оформленная в соответствии с приложениями № 11, к настоящей Инструкции.

В резолюции даются указания по исполнению документа. В состав резолюции входят следующие элементы: инициалы и фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.

Резолюция оформляется между реквизитом "Адресат" и текстом документа или на бланке резолюции с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится или вносится непосредственно в систему электронного документооборота.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются инициалы и фамилия исполнителя, подпись автора резолюции, дата резолюции.

Заголовок к тексту документа 
Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа и согласовываться с наименованием вида документа.

Заголовок должен отвечать на вопрос "о чем?" ("о ком?").

Например: "О подготовке проекта договора..."; "Об отмене...".

Заголовок составляет исполнитель документа.

Длина строки заголовка не должна превышать 8,0 - 9,0 см. Каждая строка имеет законченный смысл. Строчки заголовка печатаются через один межстрочный интервал, без переноса слов по частям, без кавычек и знаков препинания в конце строки. Заголовок к тексту письма печатается от левой границы поля в ограничительных отметках. Точка в конце заголовка не ставится.

Отметка о контроле

Отметка «КОНТРОЛЬ» проставляется на верхнем поле документа справа, с помощью штампа или от руки буквой «К» с указанием даты исполнения документа.

Текст документа
Текст документа отражает основное смысловое содержание документа.

Текст документа, в том числе направляемого зарубежным адресатам, составляется на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа.

Справочно-информационные документы (письма, служебные записки, справки) рекомендуется готовить по одному вопросу.

Текст документа может быть представлен в форме связного текста, анкетной формы, таблицы или сочетания этих форм.

Связный текст документа содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях и применяется при подготовке организационно-распорядительных, справочно-информационных документов.

Текст может подразделяться на разделы, подразделы, пункты, подпункты и абзацы. Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки).

Заголовки разделов пишутся с прописной буквы или допускается их написание прописными буквами, подзаголовки - с прописной буквы.

Точка в конце заголовков и подзаголовков не ставится. Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделенными точками, и с точкой на конце (1.1., 1.2.).

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой, констатирующей части, указываются причины, основания, цели составления документа. В этой части при необходимости могут быть названы ранее изданные нормативные акты или другие документы по данному вопросу, реквизиты их указываются в следующем порядке: название вида документа, автор, дата, регистрационный номер, заголовок.

Во второй части излагаются решения, поручения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только заключительную часть.

Допускается начинать текст документа с его заключительной части, т.е. изложения существа вопроса, а затем подкреплять его обоснованием, доказательствами.

При подготовке документов, составленных по однотипным, повторяющимся ситуациям (распоряжения, приказы по личному составу, договоры, акты), возможно использование базы данных текстовых шаблонов.

При составлении текста в виде анкеты вопросы должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («Имеете», «Владеете» или «Были», «Находились»).

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части (констатирующей) указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст документа может содержать одну заключительную часть (например, распоряжение - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения).

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

Перед подписью должностного лица допускается использование фразы «С уважением».

Отметка о приложении
Отметка о приложении к документу печатается от границы левого поля и отделяется от текста 2 межстрочными интервалами.

Если документ имеет приложение, названное в тексте, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

	Приложение:
	на 3 л. в 2 экз.


Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и число экземпляров, например:

	Приложение: справка по результатам проверки на 3 л. в 1 экз.


При наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

	Приложение:
	1. Информация о подготовке образовательных учреждений к новому учебному 2021/2022 году на территории городского округа город Елец на 7 л. в 1 экз.

2. Правила подготовки распоряжений на 5 л. в 3 экз.


Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают, например:

	Приложение:
	Устав ООО «ЛЭСК» в 1 экз.


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

	Приложение:
	письмо главе администрации Елецкого района от 12.10.2021 № СК-4999 и приложение к нему, всего на 5 л.


Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

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


Подпись.

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

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

	Заместитель главы администрации города 
	Инициалы, фамилия

	Управляющий делами администрации города
	Инициалы, фамилия


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

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

	Председатель комиссии
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	Заместитель председателя комиссии
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	Секретарь комиссии
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	Члены комиссии
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	Подпись
	Инициалы, фамилия


При отсутствии должностного лица, за подписью которого подготовлен проект документа, документ подписывается должностным лицом, исполняющим его обязанности.

	И.о. председателя

комитета экономического развития
администрации города                     Подпись
	Инициалы, фамилия


ГОСТ Р 7.0.97-2016 запрещает проставлять косую черту или делать надпись «за» перед названием должности лица, если подпись ставит временно исполняющий обязанности директора или другое должностное лицо. 
Гриф согласования документа

Внешнее согласование проекта документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования располагается ниже подписи на лицевой стороне документа.

Гриф согласования документа включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование структурного подразделения), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования; или наименование документа, подтверждающего согласование, его дату и регистрационный номер.

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 отдельном листе согласования, на котором указываются наименование и реквизиты основного документа. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

Например:

	СОГЛАСОВАНО

Председатель комитета экономического

развития администрации города 

	
	Подпись
	Инициалы, фамилия                 

	
	       21.09.2021
	

	СОГЛАСОВАНО

Экспертная комиссия администрации города 

(протокол от 21.09.2021 № 3)


Согласование проекта документа оформляют визой на документе.

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

Например:

	Председатель комитета экономического

развития администрации города 

	
	Подпись
	Инициалы, фамилия                 

	
	       21.09.2022
	


Оформленная таким образом виза означает согласие должностного лица с содержанием документа. При наличии замечаний по документу, особого мнения визу оформляют следующим образом:

С проектом не согласен, замечания прилагаются

	Председатель комитета экономического

развития администрации города 

	
	Подпись
	Инициалы, фамилия                 

	
	       21.09.2022
	



С п. 7 не согласен

	Председатель комитета администрации города

(название комитета)

	
	      Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	      21.09.2022
	


Замечания могут быть представлены на отдельном листе, который подписывают, датируют и прилагают к проекту документа.
Внешнее согласование проекта документа осуществляется посредством направления проекта в другую организацию с сопроводительным письмом, в котором указывается срок согласования.

Если организации, согласующие проект документа, являются участниками одной СЭД, согласование может быть проведено в СЭД без направления сопроводительного письма и одновременно с внутренним согласованием.

Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа подлинника документа. Отметка включает имя, отчество, фамилию исполнителя и номер его телефона.

Например:

	И.О. Фамилия 3хх-хх
	


На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя. Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя и структурного подразделения администрации города.
На документе, подготовленном за подписью Главы города, первого заместителя, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города, в отметке об исполнителе указывается фамилия, имя, отчество руководителя структурного подразделения администрации города.

Например:

Иванов Иван Иванович

Петрова Людмила Валерьевна

2-26-47
На документе, подготовленном по поручению руководителя структурного подразделения администрации города группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается основной исполнитель.

Реквизит «Отметка об исполнителе» печатается размером шрифта №10 от границы левого поля.

Отметка о поступлении документа
Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в администрацию города и включает дату поступления и поступающий 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.

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

	В дело №01-10 за 2020 г.
	
	

	Должность
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	Дата
	
	


Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.

Печать
Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

Отметка о заверении копии
Отметка о заверении копии документа производится для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику.

Структурные подразделения администрация города, отраслевые (функциональные) органы администрация города заверяют только копии тех документов, которые создаются у них. Выдача копий документов производится с разрешения председателя комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города и руководителей  структурных подразделений администрации города.
Копии с документа воспроизводятся ксерокопированием или с помощью компьютерной техники. Копия должна быть заверена должностным лицом, удостоверяющим полное ее соответствие подлиннику.

Например:

	Копия верна /Верно/
Руководитель структурного подразделения

администрации города
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	Дата
	
	


Если копия выдается для предоставления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа находится в (наименование структурного подразделения администрации города в деле №... за... год»), и заверяется печатью структурного подразделения администрации города.

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.

Раздел 4. Подготовка и оформление отдельных видов документов

4.1. Правовые акты администрации города

Виды правовых актов администрации города
1. Правовые акты администрации города (далее – правовые акты) издаются в виде:

1) постановлений Главы городского округа город Елец;

2) распоряжений Главы городского округа город Елец;
3) постановлений администрации городского округа город Елец;

4) распоряжений администрации городского округа город Елец;
5) приказов отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа город Елец.

Правила оформления правовых актов
2. Правовые акты создаются на бумажном носителе или в форме электронных документов (за исключением случаев, когда проект правового акта и правовой акт содержат сведения, содержащие государственную тайну).

3. Дата правового акта оформляется цифровым способом в последовательности: день месяца, месяц, год, арабскими цифрами, разделенными точкой, например: 05.06.2017.

Номер правового акта проставляется арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера правового акта, например: № 143. К порядковому номеру распоряжений через дефис добавляется буква «р», например: № 153-р, к порядковому номеру приказов по личному составу через дефис добавляется буква «л», например: приказ № 33-л, к порядковому номеру приказов по отпускам и командировкам через дефис добавляется буква «ок», например приказ № 73-ок. Правовые акты администрации города имеют сквозную годовую нумерацию.

Дата и номер правового акта располагаются на одном уровне с разнесением к левой и правой границам текстового поля.

Заголовок правового акта оформляется слева, на расстоянии двух одинарных межстрочных интервалов от реквизитов «Дата» и «Номер», в границах, не превышающих 10 см от границы левого поля текстового документа. Точка в конце заголовка не ставится.

Текст правового акта отделяется от заголовка правового акта двумя одинарными межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

4. Текст проекта правового акта излагается в логической последовательности точным и лаконичным языком, исключающим двусмысленное толкование. Предложения строятся в соответствии с общепринятыми правилами и нормами русского языка.

Текст правового акта подразделяется на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую (для постановлений) либо распорядительную (для распоряжений, приказов) части. 

В преамбуле правового акта излагаются цели и основания его принятия. Если мотивом к принятию правового акта являются другие правовые акты, то в преамбуле дается ссылка на них с указанием следующих реквизитов: вид акта, дата подписания (оформляется «00.00.0000»), регистрационный номер, наименование, если поручения, письма, заявления или иные документы –указываются их вид, дата, номер, заголовок и передается краткое содержание предписываемых действий. Если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении, преамбула может отсутствовать.

Преамбула постановления завершается словом «постановляет», преамбула приказа – словом «приказываю». При этом слова «постановляет», «приказываю» выделяются отдельной строкой, печатаются прописными буквами вразрядку (интервал шрифта «разреженный») на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля, отделяются от преамбулы одинарным межстрочным интервалом, а от постановляющей части – двоеточием и одинарным межстрочным интервалом.

После преамбулы правового акта следует постановляющая (распорядительная) часть, в которой употребляются следующие структурные единицы:

1) пункты, обозначающиеся арабской цифрой с точкой;

2) подпункты, обозначающиеся арабской цифрой со скобкой;

3) абзацы, не имеющие нумерации (если абзацы используют как элемент перечисления перед ним ставится «тире»).

5. Подпись на правовом акте отделяется от текста тремя одинарными межстрочными интервалами, состоит из наименования должности, личной подписи и ее расшифровки (инициалы и фамилия) и печатается от левой границы текстового поля без абзацного отступа. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правой границей текстового поля.

Слова «Глава городского округа город Елец» печатаются в одну строку. Наименования должностей руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа город Елец допускается печатать в несколько строк. Расшифровка подписи печатается на одной строке с последним словом наименования должности с одинарным пробелом между инициалами и фамилией.
Ниже подписи в нижнем левом углу текстового поля без абзацного отступа печатаются фамилия, имя, отчество (полностью) исполнителя правового акта и телефон в две строки.
Наименование, преамбула, текст, подпись правового акта печатаются шрифтом Times New Roman №14 (при необходимости шрифт может быть уменьшен до размера № 13 или № 13,5), данные об исполнителе правового акта - шрифтом Times New Roman №10.
Номера листов правового акта печатаются шрифтом Times New Roman № 10, проставляются арабскими цифрами в правом углу нижнего поля листа, без знаков препинания. На первом листе правового акта номер не проставляется.

Оформление приложений к правовым актам
6. Положения правового акта значительные по объему, которые невозможно изложить в стандартной форме пункта правового акта, но которые должны быть урегулированы на уровне правового акта (положения, программы, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, инструкции, штатные расписания и другое) излагаются в приложениях к правовым актам.
Приложения к правовым актам печатаются на отдельных листах. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текста приложений к правовым актам идентичны размерам, применяемым при оформлении текста самих правовых актов.

7. В приложении к правовому акту в правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка с указанием слова «Приложение». Обозначение приложения содержит также наименование правового акта, к которому оно прилагается, указание на регистрационный номер и дату подписания правового акта.
Если к правовому акту имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами с указанием знака №. При ссылках на приложения в тексте правового акта знак № также указывается.

8. Текстовые приложения к правовым актам имеют следующие структурные единицы:

1) разделы – имеют сквозной порядковый номер, нумеруются арабскими цифрами с точками и имеют наименование. Обозначение и наименование раздела печатаются с прописной буквы полужирным шрифтом по центру строки вместе со словом «Раздел» без абзацного отступа. Сверху и снизу отделяются от основного текста одинарным межстрочным интервалом;
2) подразделы – имеют сквозной порядковый номер в пределах одного раздела, нумеруются арабскими цифрами с точками с дополнительными цифрами, помещаемыми после основного цифрового обозначения, указывающего на нумерацию раздела, и имеют наименование. Обозначение и наименование подраздела печатаются с прописной буквы полужирным шрифтом по центру строки без абзацного отступа. Сверху и снизу отделяются от основного текста одинарным межстрочным интервалом;
3) пункты – имеют сквозной порядковый номер в пределах одного раздела (при наличии подразделов – в пределах одного подраздела) обозначаются арабскими цифрами с точками;

4) подпункты – имеют сквозной порядковый номер в пределах одного пункта, обозначаются арабскими цифрами со скобкой;

5) абзацы – не имеют нумерации, при использовании абзацев как элементов перечисления перед ним ставится «тире».

Каждый пункт, подпункт, абзац записывают с абзацного отступа.

Например:

Раздел 1. Наименование муниципальной программы
1.1. Общие положения об обязательствах

1. Утвердить штатное расписание:

1) …;

2) … :

- … ;

- … ;

- … ;

3) … .

2. Создать комиссию в составе.

3. Контроль возложить на … .
Недопустимо изменять нумерацию разделов, подразделов, пунктов правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу отдельных структурных единиц правового акта. Если дополнения вносятся в конец правового акта, то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию разделов (например, последним был раздел 5 – дополнить разделом 6). Если дополнения вносятся в конец структурной единицы раздела, подраздела, пункта, то также необходимо продолжать имеющуюся нумерацию (например, в разделе последним был подраздел 3.8 – дополнить подразделом 3.9; в подразделе последним пунктом был пункт 5 – дополнить пунктом 6 и т.д.).

Если правовой акт дополняется новыми структурными единицами не в конец структурной единицы правового акта, то их необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифровыми обозначениями (например, раздел 5.1, подраздел – 5.4.1, пункт 2.1, подпункт 8.1). Дополнение абзацами возможно только в конец подпункта, пункта, подраздела, раздела. При необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац дается новая редакция данной структурной единицы правового акта, а при признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

9. При наличии в тексте приложения к правовым актам сносок ссылка на сноску оформляется цифровым способом, арабскими цифрами без точек надстрочным шрифтом. 
Сноски пишутся с абзацного отступа, выравниваются по ширине, через одинарный межстрочный интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой шрифтом Times New Roman № 10. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.
10. Приложения к правовым актам администрации города печатаются на отдельных листах. Страницы в приложениях нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа. В левом нижнем углу приложения правового акта печатаются инициалы и фамилия руководителя структурного подразделения администрации города, подготовившего данный правовой акт. Ниже располагается его подпись.

Размеры полей, шрифты, межстрочные интервалы и нумерация листов при печатании текста приложений к правовым актам идентичны размерам, применяемым при оформлении текста самих правовых актов.
Оформление таблиц
11. В тексте правовых актов могут быть использованы таблицы, которые оформляются следующим образом:

1) на все таблицы должны быть ссылки в тексте правового акта, приложения к правовому акту,

2) таблицы имеют сквозную нумерацию в пределах всего правового акта;
3) таблицы могут иметь наименование, которое следует выполнять с заглавной буквы в одну строку полужирным шрифтом, выравнивать по центру без абзацного отступа;

4) в правом верхнем углу над таблицей указывается слово «Таблица» с указанием (при необходимости) ее номера арабскими цифрами со знаком «№»;
5) таблицы состоят из граф (вертикаль), имеющих наименование, и строк (горизонталь), имеющих порядковые номера, обозначаемые арабскими цифрами с точкой сквозной нумерацией;

6) таблица может делиться на разделы, которые имеют порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами с точками, и наименования, печатаемого полужирным шрифтом по центру строки вместе со словом «Раздел», и подразделы, которые имеют порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами с точками с дополнительными цифрами, помещаемыми после основного цифрового обозначения, указывающего на нумерацию раздела, и наименование, которое печатается с прописной буквы полужирным шрифтом по центру строки без абзацного отступа.
При составлении таблиц используется шрифт Times New Roman № 14. В случае объемных табличных форм допускается использовать шрифты меньших размеров № 10, № 11, № 12, № 13.
Например:

Прогнозы объемов муниципальных услуг обобщаются в таблице № 11.

Таблица № 11

Прогнозы объемов муниципальных услуг

	№ п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Оценка по годам

	
	
	2019
	2020
	2021
	2022
	2023
	2024
	2025

	Раздел 1. Учреждения образования

	1.1. Детские сады

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2. Школы

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	


Правила разработки проектов правовых актов

12. Разработка проектов правовых актов администрации города (далее – проект правового акта) осуществляется структурными подразделениями администрации города в соответствии с их компетенцией. 

Лицо, ответственное за подготовку проекта правового акта (далее - разработчик проекта), определяется руководителем структурного подразделения администрации города с установлением срока его подготовки. В случае, когда проект правового акта содержит положения, нормы и поручения, касающиеся других заинтересованных структурных подразделений администрации города, они также участвуют в подготовке проекта правового акта с определением руководителем данного структурного подразделения администрации города ответственного лица и срока соисполнения.

13. Подготовка проекта правового акта осуществляется в соответствии с требованиями, установленными:

1) настоящей Инструкции, за исключением случаев, когда установлены иные требования к порядку разработки муниципальных правовых актов городского округа город Елец;

2) Регламентом деятельности администрации городского округа город Елец Липецкой области Российской Федерации, утвержденным постановлением администрации городского округа город Елец от 25.07.2017 № 1290 (с изменениями) (далее – Регламент деятельности администрации города);

3) Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории городского округа город Елец, утвержденным постановлением администрации города Ельца от 28.10.2011 № 1707 (с изменениями);

4) Порядком разработки, формирования, реализации и проведения оценки эффективности реализации муниципальных программ городского округа город Елец, утвержденным постановлением администрации города Ельца от 27.08.2013 № 1291 (с изменениями).

Также при подготовке проекта правового акта учитываются Методические рекомендации по юридико-техническому оформлению законопроектов, утвержденные Государственной Думой Федерального Собрания Российской Федерации (редакция 2021 года).

14. Разработчик проекта при внесении на согласование проекта правового акта обязан представить:

1) проект правового акта;

2) пояснительную записку к проекту правового акта, в которой указываются:

- что предлагается проектом правового акта (внести изменения, определить порядок, создать комиссию, признать утратившим силу и т.д.);

- что предлагается по существу (кратко суть проекта); 
- что требует принятие данного проекта правового акта (приведение в соответствие с каким (конкретно) федеральным или областным законом, муниципальным правовым актом, исполнением каких норм какого (конкретного) закона, устранение каких (конкретно) коррупциогенных факторов и т.д.);

- разработчик проекта правового акта (управление, комитет, отдел);

- компетенция принятия проекта правового акта (указать конкретные нормы действующего законодательства, закрепляющие право администрации города принять предлагаемый проект правового акта);

- потребует ли принятие проекта внесения изменений, признания утратившим силу или принятия новых правовых актов - указать какие именно правовые акты потребуют указанных действий;

- потребует ли принятие правовых актов расходов бюджета городского округа город Елец.

3) копии основного правового акта и всех правовых актов, которыми в текст основного правового акта ранее вносились изменения (если проектом правового акта вносятся изменения в принятые правовые акты или они признаются утратившими силу); 

4) документы по результатам проведенных экспертиз прокуратурой города Ельца, контрольно-счетной комиссией городского округа город Елец, структурными подразделениями администрации города и другими заинтересованными органами, независимой антикоррупционной экспертизы (в случае, если проведение таких экспертиз обязательно для принятия проекта правового акта);

5) копии правовых актов, служебных писем, договоров, контрактов, соглашений, актов прокурорского реагирования, согласований, справочных и аналитических материалов и иных документов, связанных с подготовкой проекта правового акта (если они являются основанием для принятия правового акта).

15. Подготовка и оформление проектов решений Совета депутатов городского округа город Елец, инициируемых Главой города, администрацией города и разрабатываемые структурными подразделениями администрации города осуществляются в соответствии с Порядком внесения в Совет депутатов городского округа город Елец Липецкой области Российской Федерации проектов муниципальных правовых актов, принятым решением Совета депутатов городского округа город Елец от 30.03.2016 № 341.
Согласование и визирование проектов правовых актов

16. Согласование проектов правовых актов осуществляется в соответствии с разделом 5 «Правовые акты администрации города» Регламент деятельности администрации города.
17. Визирование проектов правовых актов оформляется на оборотной стороне документа последнего листа правового акта администрации города. 
Проект правового акта подлежит визированию разработчиком проекта, а также первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города, координирующими работу структурного подразделения администрации города, внесшего проект правового акта, управляющим делами администрации города, руководителем правового комитета администрации города, руководителями структурных подразделений структурных подразделений администрации города, если правовой акт содержит положения, нормы и поручения, касающиеся этих подразделений.
Виза включает в себя наименование должности, личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату подписи. Наименования должностей и расшифровка подписи визирующих проект правового акта печатаются шрифтом Times New Roman №14 в одну строку или в несколько строк (при необходимости). Расшифровка подписи печатается на одной строке с последним словом наименования должности без пробелов между инициалами и фамилией. 
Например:

	ВНОСИТ:
	
	

	
	
	

	Председатель комитета администрации городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	дата
	

	
	
	

	СОГЛАСОВАНО:
	
	

	
	
	

	Первый заместитель главы администрации городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	дата
	

	Заместитель главы администрации городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	дата
	

	Управляющий делами администрации

городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	дата
	

	Начальник Управления финансов администрации городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия


	
	дата
	

	Председатель правового комитета администрации городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	дата
	

	Председатель комитета экономического развития администрации городского округа город Елец
	Подпись
	Инициалы, фамилия

	
	дата
	


При наличии у визирующих проекты правовых актов особого мнения, оно прилагается в виде отдельной записки. Разрешение спорной ситуации возлагается на первого заместителя главы администрации города, заместителя главы администрации города или управляющего делами администрации города, координирующего работу структурного подразделения администрации города, готовившего проект правового акта.

Регистрация и хранение правовых актов

18. После подписания правовые акты нумеруются в соответствии с пунктом 3 настоящего подраздела и их копии, в соответствии со списком рассылки, направляются адресатам, а также обеспечивают предоставление копии правового акта на бумажном носителе и его электронный вид в формате Microsoft Office Word в структурные подразделения администрации города, учреждения городского округа город Елец, определенные разделом 5 «Правовые акты администрации города» Регламент деятельности администрации города .

19. Первый экземпляр правовых актов хранится в комитете по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации города до передачи в Архивное управление администрации города в соответствии с действующим законодательством.

Распоряжения администрации города по личному составу, отпуска и командировки хранятся в комитете по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации города в соответствии со сроками архивного хранения. Аналогичным образом хранятся приказы по личному составу, отпускам и командировкам в  отраслевом (функциональном) органе администрации города 
20. Контроль за исполнением правовых актов администрации города возлагается на Главу города, на первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами, администрации города.

4.2. Штатное расписание
Штатное расписание-учётный документ с информацией о структуре администрации города, численности работников, их должностях, квалификации, окладах и надбавках, утвержденный распоряжением администрации города в соответствии со структурой администрации города, принятой Советом депутатов городского округа город Елец Липецкой области Российской Федерации.

Штатное расписание составляется в табличной форме.

4.3. Протокол

Протокол совещания (заседания), проводимого в администрации города, 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 протокола возлагается:

- на секретаря совещание (заседание);

- на специалистов структурных подразделений, готовивших вопросы к обсуждению.

Протокол имеет следующие обязательные реквизиты:

- наименование вида документа - протокол (слово ПРОТОКОЛ печатается центрованно прописными буквами вразрядку полужирным шрифтом Times New Roman шрифтом № 16 и выравнивается по центру);

- дата проведения заседания (совещания) - оформляется словесно-цифровым способом, если заседание продолжается несколько дней, указывается дата начала и через тире дата окончания заседания;

- номер протокола - печатается арабскими цифрами и состоит из знака № и порядкового номера протокола; протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов;

- место проведения заседания (совещания) - выравнивается по центру и отделяется от реквизитов «Дата» и «Номер» ниже на один интервал;

- заголовок - содержит указание на вид коллегиальной деятельности (заседание, совещание, ...) и название коллегиального органа в родительном падеже, если протоколировалось заседание (совещание) данного коллегиального органа, либо указывается вопрос, тема совещания, если протоколируется совещание, проводимое должностным лицом; заголовок отделяется от предыдущего реквизита двумя одинарными межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через одинарный интервал и выравнивается по центру;

- текст протокола - состоит из двух частей: вводной и основной;

- подписи - протокол подписывается председательствующим на заседании (совещании) и секретарем.

Протокол может быть полным и кратким оформленный в соответствии с приложением № 12 к настоящей Инструкции;

Полный протокол, кроме вопросов и решений, содержит краткую запись выступлений докладчиков и участников. В краткий записывают лишь перечень обсуждаемых вопросов, фамилии и инициалы докладчиков и выступавших, принятые решения.

В стенограммах весь ход заседания записывается дословно.

В вводной части полного протокола указываются фамилия и инициалы председателя и секретаря заседания (совещания) и их должности; затем в алфавитном порядке фамилии, инициалы и должности присутствующих на заседании (совещании).

Слово «Председатель» печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы; под ним - «Секретарь» с прописной буквы.

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля через 1 межстрочный интервал после секретаря, в конце слова ставится двоеточие - «Присутствовали:». 
Затем, 1 - 2 межстрочными интервалами ниже, через одинарный межстрочный интервал печатаются все присутствовавшие на заседании (совещании). Наименования должностей могут быть указаны обобщенно.

Вводная часть заканчивается повесткой дня - перечнем рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога «О» («Об»), который печатается от границы левого поля.

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочного интервала и состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

«СЛУШАЛИ: ...

ВЫСТУПИЛИ: ...

РЕШИЛИ: ...».

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска «Текст выступления прилагается».

Решение в тексте протокола печатается полностью. При необходимости приводятся итоги голосования.

4.4. Служебное письмо
Служебные письма в администрации города готовятся:

- как сопроводительные письма к проектам муниципальных правовых актов, информациям, отчетам;

- как информация для подготовки ответов на запросы различных учреждений, предприятий и частных лиц;

- как инициативные письма.

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются в резолюции руководителя структурного подразделения.

или на основании сроков, указанных в самих документах.

Текст сопроводительного письма начинается словами:

«Представляем Вам» - в вышестоящую организацию.

«Направляем Вам» - в подведомственную организацию.

«Высылаем Вам» - в стороннюю организацию.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя структурного подразделения.

Сроки подготовки инициативных писем определяются руководителями структурных подразделений.

Текст служебного письма должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации - адресата.

Текст письма 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.

При обращении к адресату учитывается его служебное положение, сфера деятельности и т.д.

Текст письма излагается от:

- 3-го лица единственного числа, например:

«Администрация города считает...»,

- 1-го лица множественного числа, например:

«Просим предоставить данные о...», «Направляем на рассмотрение».

Письма за подписью Главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города готовятся на бланке администрации города

Письма за подписью руководителей структурных подразделений администрации города оформляются на бланках писем соответствующих структурных подразделений администрации города.

Датой письма является дата его подписания.

Проекты писем за подписью Главы города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города (если они не направляются одновременно нескольким адресатам) печатаются в двух экземплярах: первый - в адрес получателя, второй экземпляр с визой руководителя структурного подразделения - в отдел делопроизводства и контроля.

Если документ предназначен для направления нескольким адресатам, то все его экземпляры подписываются, оформляются как подлинники.

С письмами и резолюциями к ним могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их созданию, оформлению, исполнению, контролю и хранению. Информация о содержании писем не подлежит разглашению или несанкционированному распространению.

Ответственность за смысловое содержание, соответствие наименований организаций и Ф.И.О. руководителей фактически существующим, правильность написания специальных терминов, своевременность подготовки служебного письма несут ответственный исполнитель и руководитель структурного подразделения, в котором было подготовлено письмо.

Раздел 5. Организация документооборота
Организация работы с документами в администрации города осуществляется по смешанной форме.

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

В администрации города различают три потока документации:

- документы, поступившие из Правительства Липецкой области,  из сторонних организаций (поступающие);

- документы, отправляемые в Правительство Липецкой области, в сторонние организации (отправляемые);

- документы, создаваемые в структурных подразделениях администрации города и используемые работниками администрации города в управленческом процессе (внутренние).

Порядок прохождения документов определяются Регламентом администрации города, настоящей Инструкцией.

5.1. Прием, обработка и распределение документов
Поступающая корреспонденция на имя Главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города, вне зависимости от вида и способа доставки, принимается, обрабатывается и регистрируется в отделе делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города с использованием программы система электронного документооборота СЭД «ДЕЛО».

При приеме и первичной обработке поступившей корреспонденции осуществляется проверка правильности адресования и доставки, целостность упаковки и комплектность.

Конверты с пометкой «Лично» не вскрываются и передаются адресату. Документы с наличием отметки о конфиденциальности обрабатываются с учетом порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения.

Конверты с грифом «ДСП» не вскрываются и передаются лицам, в чьи функции входит работа с данной категорией документов в отдел мобилизационной работы администрации города.

Ошибочно направленные документы пересылаются по принадлежности или, в случае невозможности пересылки адресату, возвращаются отправителю с приложением сопроводительного письма о невозможности доставки адресату.

При повреждении конверта, несоответствии вложений либо отсутствии оговоренных в документе приложений составляется акт в трех экземплярах, утверждаемый начальником отдела делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города. Первый остается у получателя, второй приобщается к поступившему документу, а третий направляется отправителю документа.

Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда по ним можно установить адрес отправителя, время отправки и получения документа. В последнем случае конверт остается до полного исполнения документа.

Поступившие документы разделяются на регистрируемые и нерегистрируемые.
Перечень нерегистрируемых документов приведен в приложении № 13, к настоящей Инструкции. 
 Поступившие в администрацию города документы, адресованные  отраслевому (функциональному) органу администрации города, передаются для регистрации в эти органы.

Документы, поступившие в администрацию города без указания конкретного лица или ее структурного подразделения, предварительно рассматриваются в отделе делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города, а затем направляются в структурное подразделение комитета администрации города по принадлежности для регистрации.

5.2. Регистрация поступающих документов
Регистрация документов в администрации города проводится с целью фиксации факта создания или поступления документа путем проставления на нем регистрационного номера с последующим внесением необходимых сведений о документе в систему электронного документооборота «Дело» (далее-СЭД «Дело»).

Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях. Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

Регистрация документов, поступивших в адрес Главы города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города, осуществляется отделом делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города в системе СЭД «Дело».

При регистрации документа в СЭД «Дело» осуществляется преобразование текста документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму (путем сканирования документа), заполняется электронная регистрационная карточка (далее - РК).

РК СЭД включает в себя все реквизиты документа, необходимые для его однозначной идентификации и определяющие этапы движения документа в процессе его исполнения.

В журнале регистрации поступающих документов, который ведется в электронном виде в MCExcel, фиксируются краткие реквизиты документа и поступающему документу присваивается порядковый номер в пределах текущего года.

После регистрации на поступивших документах в нижнем правом углу первого листа документа проставляется регистрационный штамп с указанием наименования организации, даты регистрации документа и поступающему регистрационного номера.

В документы, поступившие в администрацию города и зарегистрированные в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки.

Повторные запросы и документы, являющиеся ответами на ранее направленные запросы, в случае указания реквизитов исходного документа-запроса направляются автору-исполнителю.

Документы от структурных подразделений администрации города должны представляться в отдел делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города не позднее трех дней со дня регистрации документов в структурном подразделении.

Обработка сообщений факсимильной связи, поступающих на имя Главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города, производится в установленном для служебной корреспонденции порядке. В РК СЭД «Дело» документа делается отметка о способе его получения. Факсограмма с неразборчивым текстом регистрации не подлежит.

Документы/запросы/письма, поступающие на имя Главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города по средствам СЭД «Дело» из Правительства Липецкой области, управлений Липецкой области и организаций-участников СЭД «Дело» регистрируются в электронном журнале регистрации поступающей корреспонденции и передаются на рассмотрение Главе города, первому заместителя главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города в установленном порядке. В СЭД «Дело» РК поступающего документа не создается.

Документы/запросы/письма, присланные по электронной почте, адресованные Главе города, первому заместителю главы администрации города заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города, распечатываются на бумажном носителе, регистрируются в электронном журнале регистрации поступающей корреспонденции и передаются на рассмотрение Главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города в установленном порядке. В СЭД «Дело» создается РК поступающего документа и делается отметка о способе его получения. Приложение к документу, имеющее объем более пяти листов, может не распечатываться, а направляться исполнителю в электронном виде.

Документы/запросы/письма, присланные Почтой России и иными почтовыми службами, адресованные Главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города, на бумажном носителе, регистрируются в электронном журнале регистрации поступающей корреспонденции и передаются на рассмотрение Главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города в установленном порядке. В СЭД «Дело» создается РК поступающего документа. При регистрации документа в СЭД «Дело» осуществляется преобразование текста документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму (путем сканирования документа), заполняется электронная регистрационная карточка (РК) и делается отметка о способе его получения. 

Поступающие в администрацию города уведомления о проведении публичных мероприятий обрабатываются в соответствии с федеральными и региональными законами 

5.3. Порядок рассмотрения документов
Документы, зарегистрированные в администрации города, передаются на рассмотрение Главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города в соответствии с утвержденным распределением их обязанностей.

Срок рассмотрения документов должностным лицом не должен превышать два рабочих дня.

Резолюции могут быть оформлены как на самом документе, так и на специальном бланке.
При оформлении резолюции на отдельном бланке на нем проставляется регистрационный номер и дата документа, к которому составляется резолюция. При наличии в резолюции нескольких исполнителей основным считается лицо, указанное в резолюции первым, если не оговорено иное.

Документы могут иметь несколько резолюций (одного или нескольких должностных лиц) соответственно этапам рассмотрения. При этом последующие резолюции не должны дублировать и противоречить первой, в них конкретизируются порядок исполнения документов, срок их исполнения (с учетом намеченного срока исполнения, установленного первой резолюцией) и исполнитель.

После принятия резолюции осуществляется внесение в РК СЭД.
Исполнители посредством СЭД получают извещение о направлении документа на исполнение и организуют работу с ним.

При указании в резолюции исполнителей, не входящих в систему СЭД, документы с резолюцией в их адрес на бумажном носителе направляются по электронной почте, нарочно или по средствам мессенджеров.

5.4. Работа исполнителей с документами
Руководители структурных подразделений администрации города обеспечивают оперативное рассмотрение документов, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

При рассмотрении документов руководитель структурного подразделения администрации города выделяет документы, требующие срочного исполнения, которые передаются исполнителю немедленно.

Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) Главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами или руководителям структурных подразделений администрации города, 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 на рассылку.

При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки на документе: о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением документа и его доставкой исполнителю), о датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), о дате и результатах окончательного исполнения.

Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

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

5.5. Организация работы с отправляемыми документами
Проекты документов передаются на подпись Главе города, первому заместителю главы администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города через отдел протокола управления протокола  и обеспечению деятельности администрации города.

Специалисты отдела протокола управления протокола и обеспечения  деятельности администрации города проверяют правильность оформления документов. Неоформленные или неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю на доработку.

Документы, подписанные Главой города, первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города, управляющим делами администрации города передаются в отдел делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству комитета по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации города на регистрацию.

На регистрацию принимаются только правильно оформленные документы.

Второй экземпляр письма с визой руководителя структурного подразделения администрации города остается в отделе делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города.

Регистрация отправляемых документов производится в журнале регистрации и включает в себя порядковый номер в пределах текущего года и индекс дела по номенклатуре дел. После присвоения регистрационного номера на бумажном бланке документа осуществляется заполнение реквизитов «Дата документа», «Регистрационный номер». На бланке письма-ответа обязательно заполняется реквизит «Ссылка на отправляемый номер и дату документа».
Внесение отправляемых документов в систему СЭД осуществляется в день регистрации, но не позднее следующего рабочего дня после их регистрации. В РК СЭД заполняются все необходимые реквизиты, путем сканирования документа создается его электронный образ. При необходимости, подписывается электронной подписью Главы города и его заместителей.

Регистрация писем-ответов осуществляется в РК инициативных документов. Документу-ответу присваивается порядковый номер в пределах соответствующего регистрационного массива.

Отправка документов за подписью Главы города, первого заместителя администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города, направляемых организациям-участникам СЭД осуществляется отделом делопроизводства и контроля комитета по организации труда, кадровой работе, муниципальной службе и делопроизводству администрации города.

Документы, направляемые средствами почтовой связи, средствами факсимильной связи или по электронной почте осуществляется исполнителями. Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день. Срочная корреспонденция отправляется в первую очередь.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234.

Раздел 6. Работа с электронными документами в системе электронного документооборота СЭД «Дело»
В администрации города используются:

1) электронные документы, создаваемые в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе (полностью электронные документы);

2) электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов и хранящиеся в СЭД.

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

При передаче электронных документов, поступивших на рассмотрение в администрацию города, направлении электронных документов в структурные подразделения администрации города и ответственным исполнителям администрации города, отправке электронных документов и хранении электронных документов передаются (направляются, хранятся) их регистрационные данные.

Электронные документы, создаваемые в администрации города, обрабатываются и хранятся в СЭД.

Документы, поступившие в администрацию города на бумажном носителе, включаются в СЭД после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в СЭД возможно после его сравнения с подлинником документа.

Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в журнале регистрации поступающих/отправляемых документов.

При подписании внутренних информационно-справочных документов (писем, запросов, справок, служебных записок, планов) используется сертификат электронной подписи должностного лица, подготовившего данный документ.

В целях учета и поиска документов в СЭД используются обязательные сведения о документе, включаемые в регистрационную карточку:

отправитель;

адресат;

вид документа;

дата документа;

номер документа;

дата поступления документа;

номер поступающего документа;

наименование либо аннотация документа;

указания по исполнению документа;

должность, фамилия и инициалы исполнителя.

Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел, оформленной в соответствии с приложением № 14 к настоящей Инструкции.

При составлении номенклатуры дел указывается, что дело ведется в электронном виде.

Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в администрации города в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

После истечения срока, установленного для хранения электронных документов, они подлежат уничтожению на основании акта.

В системе СЭД определены разграничения полномочий и контроля за доступом к документам:

1) полный контроль над документом (лицо, ответственное за делопроизводство в пределах своего структурного подразделения);

- право редактировать документ (автор документа и лицо, ответственное за делопроизводство в пределах своего структурного подразделения);

2) право читать документ, но не редактировать его (любой пользователь, имеющий доступ к документу в пределах своего структурного подразделения);

3) право доступа к регистрационной карточке (РК) (любой пользователь, имеющий доступ к документу в пределах своего структурного подразделения);

4) полное отсутствие прав доступа к документу (кроме автора документа, назначенного исполнителя и делопроизводителя).

Один раз в месяц, до 5-го числа, работник, ответственный за делопроизводство, оповещается о необходимости сверки справочника сотрудников его подразделения, работающих в СЭД.

Сверка происходит по списочному составу, местоположению, телефону и электронной почте сотрудников. В случае изменения фамилии, должности или увольнения сотрудника ответственный за делопроизводство направляет информацию в отдел по информационно-техническому обеспечению органов местного самоуправления МКУ «Административная хозяйственная служба органов местного самоуправления города Ельца» для внесения изменений в справочник СЭД «Дело».
Раздел 7. Организация работы с документами в делопроизводстве
7.1. Разработка номенклатуры дел
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения оформлена в соответствии с приложением № 15 к настоящей Инструкции.
В номенклатуру дел включаются заголовки всех дел, образующихся в делопроизводстве, в том числе справочные и контрольные картотеки, документы с отметкой конфиденциальности и т.д.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

Наименованиями разделов номенклатуры дел администрации города являются наименования ее структурных подразделений.

Номенклатура дел аппарата администрации города составляется специалистами отдел протокола управления по обеспечению деятельности администрации города, а в структурных подразделениях администрации города - лицами, ответственными за делопроизводство.

Проект номенклатуры согласовывается с экспертной комиссией (ЭК) администрации города или отраслевого (функционального) органа администрации города, с экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) управления ЗАГС и архивов Липецкой области, после чего утверждается Главой города, в отраслевых (функциональных) органах администрации города - руководителем. Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.

Вновь созданное структурное подразделение администрации города,  отраслевой (функциональный) орган администрации города обязано разработать номенклатуру дел в трехмесячный срок.

Согласование номенклатуры дел  ЭПК управления ЗАГС и архивов Липецкой области проводится не реже одного раза в пять лет, если не было структурных и функциональных изменений в администрации города.

Номенклатура дел ежегодно, в конце года, уточняется, утверждается и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.

Выписки из номенклатуры дел направляются комитетом по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации города структурным подразделениям администрации города для использования в работе.

Графы номенклатур дел заполняются следующим образом:

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка и, при необходимости, подзаголовка дела по номенклатуре в пределах раздела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.

Например: 12-05, где:

12 - обозначение раздела (индекс структурного подразделения),

05 - порядковый номер заголовка дела в данном разделе.

В номенклатуре дел сохраняются одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных разделов. Для переходящих дел индекс сохраняется в номенклатуре последующих лет.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел.

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», «Входящая корреспонденция», «Исходящая корреспонденция» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

В заголовок дела входят:

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

- наименование автора документа;

- наименование адресата документа;

- краткое содержание документов дела;

- название местности (территории);

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

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «Документы», в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.), например:
Документы (сметы, информации, переписка и др.) о праздновании Дня города.

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название, например:

Переписка с муниципальными организациями по основной деятельности.

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются, например:
Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий.
В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним, например:
Переписка с Советом депутатов городского округа город Елец по основной деятельности.
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например:
Годовые планы спортивных мероприятий.

Квартальные отчеты о работе отдела…
Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем, при необходимости, составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню.

В графе 5 «Примечание» указывается название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2012 года), о выделении дел к уничтожению.

Если в течение года возникают новые документированные участки работы, не предусмотренные ранее дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

По окончании года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел.

7.2. Формирование дел
1. Формирование дел в администрации города и их текущее хранение осуществляется в структурных подразделениях администрации города в соответствии с номенклатурой дел.

При формировании дел соблюдаются следующие правила:

1) в дела помещаются только исполненные, правильно и полностью оформленные документы, содержание которых соответствует заголовкам по номенклатуре дел;

2) все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса, помещают вместе (независимо от их дат и первоначального отнесения в дело);

3) приложения помещают вместе с основными документами;

4) в дела группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

5) в дело включается по одному экземпляру каждого документа;

6) ксерокопии факсимильных сообщений, телефонограммы помещаются на общих основаниях;

7) в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры (копии), черновики (за исключением особо ценных);

8) по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см. При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Т. 1», Т. 2» и т.д.

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

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

3. Все документы отчетного и информационного характера по исполнению нормативных правовых актов Российской Федерации, находящиеся на контроле, подшиваются в заведенное на этот акт дело. Если на акт дело не заводилось, то отчетные документы формируются и подшиваются в дело переписки за текущий год для дальнейшей передачи на постоянное хранение.

Если имеется документ о снятии с контроля нескольких актов, подшитых в разные дела, то следует подшить необходимое количество копий этого документа в соответствующие дела с указанием номера дела, в котором подшит подлинник этого документа.

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

5. Документы коллегий, комиссий группируются в два дела: протоколы заседаний и решения коллегии, комиссии; документы к заседаниям коллегии. Документы к заседаниям группируются в отдельное дело, так же, как и приложения к протоколам, если они содержат более 25 страниц.

6. Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

Плановые и отчетные документы хранятся в делах того года, к которому они относятся по содержанию.

7. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности, при этом 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.

8. Формированием дел в структурных подразделениях администрации города занимаются лица, ответственные за делопроизводство.

Раздел 8. Организация передачи документов на хранение в Архивное управление администрации города
8.1. Экспертиза ценности документов
Для организации и проведения экспертизы ценности документов, отбора по их хранению или к уничтожению в администрации города создается экспертная комиссия (ЭК).

Функции, права и обязанности ЭК определяются соответствующим положением.

Структурные подразделения администрации города, являющиеся юридическими лицами, создают собственные экспертные комиссии для отбора документов на хранение или к уничтожению.

Экспертиза ценности документов проводится на основе номенклатуры дел и перечней документов с указанием сроков хранения, с полистным просмотром дел постоянного хранения, дел с отметкой ЭПК, дел временного хранения (до 10 лет).

По результатам экспертизы ценности документов в структурных подразделениях администрации города составляются описи документов постоянного хранения и по личному составу, акты о выделении документов к уничтожению.

Отбор документов на уничтожение и составление на них акта производится после подготовки описей дел. Акты о выделении к уничтожению документов одновременно с описями рассматриваются на заседании ЭПК управление ЗАГС и архивов Липецкой области.
Акты утверждаются руководителями структурных подразделений администрации города.

8.2. Оформление дел. подготовка дел к архивному хранению
1. Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится лицами, ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях администрации города.

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: перегруппировку документов дела в прямой хронологической последовательности с января по декабрь (взамен обратной хронологической последовательности с декабря по январь, возникающей при формировании дел в течение года); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела оформленного в соответствии с приложением № 16 к настоящей Инструкции, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

2. Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется в соответствии с приложением № 17 к настоящей Инструкции. Надписи на обложках дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом, то надписи на нем можно печатать. Титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот.

На обложке (титульном листе) дела указываются следующие реквизиты: наименование органа местного самоуправления (фондообразователя) и структурного подразделения; номер (индекс) дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом:

1) наименование органа местного самоуправления - администрация городского округа город Елец.

2) наименование структурного подразделения администрации города, в случаях, когда в течение года, за который готовятся дела, структурное подразделение было переименовано (преобразовано) и это не вызвало возникновения нового подразделения, под старым его наименованием пишется и новое наименование;

3) номер дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел администрации города;

4) заголовок дела - переносится из номенклатуры дел (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера распоряжений, протоколов и др.);

5) 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 (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела с новой строчки делается об этом запись: «В деле имеются документы за ... год(ы)». Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том.

3. Для дел, сформированных по видам документов (приказы, распоряжения, акты и т.п.), датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания - дата подписания (утверждения) самого позднего документа.

Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата составления первого и последнего протокола.

Крайними датами личного дела являются даты приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или запись об этом сотрудника кадровой службы.

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого поступающего или дата первого отправляемого документа, а датой окончания - дата самого позднего поступающего или отправляемого документа независимо от места нахождения их в деле.

4. Количество пронумерованных в деле листов проставляется в соответствии с листом-заверителем дела. На обложке делается подпись «На ______ листах».

5. Реквизит «Срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел. На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

6. На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования Архивного управления администрации города, в который будут передаваться дела.

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.

7. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, валовой нумерацией. Листы нумеруются простым карандашом. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

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

Сложенный лист большого формата (формат А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа».

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 - карта-склейка из 10 листов».

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются в конверты.

Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись, или опись составляется заново.

8. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их к сдаче в Архивное управление администрации города допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.

9. После завершения нумерации листов на отдельном листе-заверителе дела составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.).

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

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела, оформленная в соответствии с приложением № 18 к настоящей Инструкции;
Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутреннюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все приложения, относящиеся к нему.

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

10. Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке подшиваются в дело.

11. При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

12. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов (карты, схемы, планы, чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата), в целях их сохранности и удобства пользования не подшиваются в дела, а хранятся сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую папку (коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов.

Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах, должны иметь размеры 229 x 324 мм. Обложки дел с документами, изготовленными на нестандартных листах, могут иметь размеры, соответствующие размерам подшитых в них листов.

13. Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению: допускается хранить дела в папках-скоросшивателях, мягких обложках, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы не нумеровать, заверительные надписи не составлять. Реквизиты обложки дела заполняются по упрощенной схеме (без проставления архивного шифра, количества листов в деле).

8.3. Составление описей дел
Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) нумерацией. Основой составления описей дел является номенклатура дел.

1. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения в соответствии 
с приложением № 19 к настоящей Инструкции, дела по личному составу в соответствии с приложением № 20 к настоящей Инструкции, на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

2. В описях дел указывается полное (без сокращений) наименование администрации города (отраслевого (функционального) органа администрации города), в процессе деятельности которых формировались дела. В случаях, когда структурное подразделение администрации города в течение периода, за который вносятся дела в опись, было переименовано (преобразовано), под прежним наименованием пишется его новое наименование.

3. Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел. В случае обнаружения нарушений установленных настоящей Инструкцией правил формирования и оформления дел они устраняются.

4. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

1) заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

2) каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносятся в опись под самостоятельным номером);

3) порядок нумерации дел в описи - валовый;

4) графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

5) при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

6) многотомные дела в опись вносятся по порядку номеров томов. 

5. Графа описи «Примечания» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям администрации города со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т.п.

6. В конце описи вслед за последней описательной статьей заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера).

7. В администрации города и ее структурных подразделениях описи составляются ежегодно раздельно на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу. Методическое руководство по составлению описей осуществляет Архивное управление администрации города.

8. Описи на дела составляются по установленной форме в 4 экземплярах.

Описи дел составляются лицами, ответственными за делопроизводство, согласовываются с экспертными комиссиями структурных подразделений администрации города, после чего направляются на рассмотрение ЭПК управления ЗАГС и архивов Липецкой области. Согласованные ЭПК описи на дела постоянного хранения передаются на утверждение руководства (структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа администрации города.

8.4. Уничтожение документов с истекшими сроками хранения
По результатам экспертизы ценности на дела, сроки хранения которых истекли, оформляется акт о выделении документов к уничтожению оформленный в соответствии с приложением № 21 к настоящей Инструкции;.

Дела включаются в акт, если срок их хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2008 году дела с трехлетним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 01 января 2012 года).

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, составляется на все дела, а заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.

Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению производится после составления описей дел постоянного хранения и по личному составу за этот же период.

8.5. Текущее хранение документов
С момента заведения дел и до оформления их на хранение они находятся в структурных подразделениях администрации города по месту их формирования.

Руководители структурных подразделений администрации города (отраслевых (функциональных) органов администрации города и работники, отвечающие за делопроизводство, несут персональную ответственность за сохранность документов и дел.

Дела хранятся в рабочих комнатах в запирающихся шкафах или специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих их полную сохранность. Документы должны предохраняться от воздействия влаги, света и пыли.

В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа или другом удобном для работы месте.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Выдача дел (документов) другим структурным подразделениям (отраслевым (функциональным) органам администрации города или сторонним организациям производится с разрешения руководства. На выданное дело заводится карта-заместитель. Сторонним организациям дела выдаются по актам.

Изъятие документов из дела допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя с обязательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

8.6. Передача документов на хранение
Документы постоянного хранения, образовавшиеся в результате деятельности администрации города, ее отраслевых (функциональных) органов администрации города, по истечении 5 лет подлежат передаче на хранение в Архивное управление администрации города.

Все работы, связанные с подготовкой и передачей документов на постоянное хранение в Архивное управление администрации города выполняются за счет средств администрации города или отраслевых (функциональных) органов администрации города, сдающих документы.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в Архивное управление администрации города не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях администрации города (отраслевых (функциональных) органах) администрации города и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Передача дел в Архивное управление администрации города осуществляется по описям в соответствии с утвержденным им графиком. Сроки передачи дел доводятся Архивным управлением администрации города до руководителей структурных подразделений (отраслевых (функциональных) органов администрации города.

Прием дел производится специалистом Архивного управления администрации города в присутствии работника структурного подразделения (отраслевого (функционального) органа администрации города, передающего документы.

Прием-передача дел оформляются актом, составляемым работниками Архивного управления администрации города.

При ликвидации структурного подразделения администрации города (отраслевого (функционального) органа администрации города его документы передаются правопреемнику. В случае отсутствия правопреемника документы в упорядоченном состоянии передаются на государственное хранение Архивному управлению администрации города.

Раздел 9. Порядок изготовления, учета, хранения, использования
и уничтожения гербовых и простых печатей, штампов
9.1. Изготовление печатей
1. В администрации города гербовой печатью заверяются подписи Главы города, первого заместителя, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города.

Гербовая печать администрации города ставится на договорах, соглашениях, доверенностях Главы города, первого заместителя, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города, содержащих оригинальную подпись, в целях свидетельствования верности копий документов для представления в судебные и иные органы.

Примерный перечень документов, на которые ставится печать в соответствии с приложением № 22 к настоящей Инструкции.
2. Право заверения таких копий принадлежит комитету по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации города Елец. Решение о необходимости изготовления печатей и их количестве принимают Глава города, первый заместитель, заместители главы администрации города, управляющий делами администрации города.
Письмо-заявка об изготовлении печатей или штампов согласовывается с первым заместителем или с заместителем главы администрации города и вместе с прилагаемыми эскизами направляется в управление протокола и обеспечения деятельности администрации города. После изготовления печати и штампы по акту передаются в структурные подразделения администрации города администрации города через управление протокола и обеспечения деятельности администрации города.

3. Все изготовленные печати и штампы регистрируются в специальном журнале, оформленном в соответствии с приложением № 23 к настоящей Инструкции, с проставлением их оттисков, выдаются под расписку сотрудникам структурных подразделений администрации города, несущих персональную ответственность за их использование и сохранность.

Листы журнала учета печатей и штампов нумеруются, прошиваются и опечатываются.

4. Передача печатей, штампов посторонним лицам и вынос их за пределы здания администрации города не допускается.

5. Гербовая печать администрации города хранится у управляющего делами администрации города.

9.2. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи 

Необходимость изготовления штампа с факсимильным воспроизведением подписи Главы города определяется непосредственно им самим.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города может использоваться на поздравительных открытках, дипломах, благодарностях, Почетных грамотах и других документах аналогичного характера.

Использование указанных штампов при оформлении подлинников документов запрещается.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города хранится в управлении протокола и обеспечении деятельности администрации города.

Перечень лиц, ответственных за использование указанных штампов, определяется управляющим делами администрации города и закрепляется в должностной инструкции.

Решение о необходимости изготовления штампов с факсимильным воспроизведением подписей первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города, управляющего делами администрации города принимается ими самостоятельно.

9.3. Хранение печатей и штампов
Хранение гербовых печатей осуществляется в опечатываемых несгораемых металлических шкафах или сейфах, доступ к которым имеет лицо, получившее печати в установленном Инструкцией порядке.

При хранении печатей и штампов принимаются меры, обеспечивающие их сохранность и исключающие возможность их хищения или использования посторонними лицами.

Запрещается хранить печати и штампы в столах, ящиках, передавать их на хранение лицам, не имеющим на это право, носить в карманах одежды.

При утере печати или штампа незамедлительно в письменном виде ставится в известность управляющий делами администрации города.

9.4. Передача, замена и уничтожение печатей и штампов
1. Лицо, получающее печать, расписывается в специальном журнале, разборчиво указывая дату, свою должность и фамилию, а также основание получения печати, штампа.

2. Печати и штампы числятся за получившим их лицом до их передачи (сдачи) в управление протокола и обеспечения деятельности администрации города либо замены (уничтожения) в порядке, предусмотренном Инструкцией.

Замена печатей, штампов производится на основании разрешения первого заместителя администрации города, заместителя главы администрации города, управляющего делами администрации города.

Для замены ранее выданных управлением протокола и обеспечения деятельности администрации города печати, штампа в случае износа, повреждения, утраты или в связи с реорганизацией пользователь должен представить первому заместителю администрации города, заместителям главы администрации города, управляющему делами администрации города:

1) письмо с просьбой о замене печати или штампа;

2) объяснительную записку с указанием причины утраты печати, штампа;

3) акт об уничтожении печати или штампа, утвержденный руководителем структурного подразделения администрации города.

Письмо с визой управляющего делами администрации города, акт и объяснительная записка направляются в управление протокола и обеспечения деятельности администрации города. 

3. В случае ликвидации структурного подразделения администрации города или прекращения деятельности в результате реорганизации имеющиеся у него в наличии печати и штампы подлежат передаче управляющему делами администрации города для последующего уничтожения по акту.

Способ уничтожения определяется комиссией, которая создается управляющим делами администрации города.

Уничтожение печатей и штампов предполагает полное разрушение их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления и дальнейшего использования.

В акте об уничтожении печатей и штампов должно быть указано время и место уничтожения, состав комиссии, основание уничтожения печатей и штампов, наименование и оттиски уничтоженных печатей и штампов, способ уничтожения, подписи членов комиссии печать, оформленном в соответствии с приложением № 24 к настоящей Инструкции.
Данный акт является основанием для внесения отметки об уничтожении печати, штампа в журнал учета.

9.5. Контроль состояния учета, использования и хранения
печатей и штампов
Проверку наличия и контроль за правильностью использования печатей и штампов в структурных подразделениях администрации города осуществляет управляющий делами администрации города.

Результаты проверок рассматриваются комиссией по уничтожению печатей, штампов и бланков и оформляются протоколом. О проведенных проверках делаются отметки в журнале после последней записи.

При переводе, увольнении работника, ответственного за учет и хранение печатей и штампов, руководитель структурного подразделения администрации города создает комиссию для проверки соответствия фактического наличия печатей и штампов, переданных на хранение указанному лицу, записям в журнале учета.

Результаты проверки отражаются в акте приема-передачи печатей и штампов другому лицу, назначенному ответственным за их учет, с приложением оттисков передаваемых печатей и штампов.

В случае ненадлежащих учета и условий хранения печатей и штампов, повлекших их порчу или утрату, проводится служебная проверка с привлечением к ответственности лиц, по вине которых наступили указанные последствия.

Приложение № 1 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка постановления Главы городского округа город Елец

Герб

городского округа город Елец

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
Липецкой области Российской Федерации


	
	
	№ 
	


г. Елец
Приложение № 2 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка распоряжения Главы  городского округа город Елец 

Герб

городского округа город Елец

	РАСПОРЯЖЕНИЕ
ГЛАВЫ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
Липецкой области Российской Федерации
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г. Елец
Приложение № 3 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка постановления администрации городского округ город Елец 

Герб

городского округа город Елец

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
Липецкой области Российской Федерации
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г. Елец
Приложение №4 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка распоряжения администрации городского округ город Елец 

Герб

городского округа город Елец

	РАСПОРЯЖЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
Липецкой области Российской Федерации
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г. Елец
Приложение № 5 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка приказа отраслевого (функционального) органа администрации городского округа город Елец

Герб

городского округа город Елец

	Полное наименование отраслевого (функционального) органа 
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
Липецкой области Российской Федерации

ПРИКАЗ



	
	
	№ 
	


г. Елец
Приложение № 6 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка письма Главы городского округа город Елец
                 Герб

городского округа город Елец

Глава городского округа город Елец

Октябрьская ул., д.127, г. Елец,
Липецкая обл., 399770
Телефон: 8-47467-3-04-01
E-mail: elets@admlr.lipetsk.ru
https://elets-adm.ru/
___________________ № ________________

На № ____________ от _________________

Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 7 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка письма администрация
городского округа город Елец с угловым расположением реквизитов

Герб

городского округа город Елец

Администрация
городского округа город Елец

Октябрьская ул., д.127, г. Елец,
Липецкая обл., 399770
Телефон: 8-47467-3-04-03
E-mail: elets@admlr.lipetsk.ru
https://elets-adm.ru/
___________________ № ________________

На № ____________ от _________________

Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 8 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец общего бланка письма администрация
городского округа город Елец с продольным расположением реквизитов

Герб

городского округа город Елец

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ
	Липецкой области Российской Федерации



	
	
	№ 
	


г. Елец
Формат A4 (210 x 297 мм)
Приложение № 9 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец бланка письма структурного подразделения (отраслевого (функционального) органа)

администрации городского округа город Елец
Герб

городского округа город Елец

Управление культуры администрации 
городского округа город Елец

Коммунаров ул., д. 45, г. Елец, 
Липецкая обл., 399770

Телефон: 8-47467-4-21-44

E-mail: kultura48elrus@mail.ru
https://elets-adm.ru/
_________________ № __________________

На № ____________ от _________________

Формат A4 (210 x 297 мм)
Приложение № 10 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Примерный перечень
документов, подлежащих утверждению
Акты (проверок и ревизий; списания; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.)

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.)

Инструкции (правила) (должностные; о ведении делопроизводства; по технике безопасности; внутреннего распорядка и т.д.)

Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; численности работников и т.д.)

Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т.д.)

Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий с определенными льготами и пр.)

Планы (перспективные и текущие; работы коллегии, комиссий, мероприятий и т.д.)

Положения (о структурных подразделениях, премировании и пр.)

Программы (проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.)

Расценки на производство работы

Сметы (расход на содержание аппарата управления, зданий и сооружений; на капитальное строительство и т.п.)

Структура и штатная численность

Тарифные ставки

Формы унифицированных документов

Уставы предприятий, организаций

Регламент администрации

Приложение № 11 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец резолюции Главы городского округа город Елец (первого заместителя, заместителей главы администрации городского округа город Елец, управляющего делами администрации городского округа город Елец на специальном бланке)
Администрация городского округа город Елец

Срок исполнения «____»_______________ 20___г.

Вх.№_ ____________________

Тов._______________________.

____________________________
Подпись

«___»_____________________ 20___г.

Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 12 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец оформления полного протокола

ПРОТОКОЛ

заседания (название совещательного органа)

__________________                                                  N _____

                                  г. Елец

Председательствующий - Фамилия И.О.

Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: -------- человек (список прилагается)

                               ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации программы ...

Доклад И.О.Ф. выступающего ...

2. ...

1. СЛУШАЛИ:

Фамилия И.О. - текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. - краткая запись выступления

Фамилия И.О. - краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1.

1.2. ...

2. СЛУШАЛИ:

...

Председательствующий               Подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь                          Подпись                     И.О. Фамилия

Приложение № 12 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Образец оформления краткого протокола

          Протокол совещания у Главы городского округа город Елец ……………………………………

                                                                    И.О. Фамилия

__________________                                                  N _____

                                  Г. ЕЛЕЦ 

Присутствовали:

Наименование должности                -                    Фамилия И.О.

Наименование должности                -                    Фамилия И.О.

...

      1. О выполнении годового плана  работы …

        ___________________________________________________________

              (Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О. ...)

    1. Принять к сведению ...

    2. Директору МУП …… 
       (Фамилия И.О.)

    2. О введении мер по ...

        ___________________________________________________________

              (Фамилия И.О., Фамилия И.О., Фамилия И.О. ...)

    1. Установить, что ...

    2. Обеспечить ...

    Руководитель                                               И.О. Фамилия

Приложение № 13 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Перечень
нерегистрируемых документов
Пакеты с пометкой «Лично»
Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры

Пригласительные билеты, поздравительные письма, поздравительные телеграммы и открытки

Дайджесты прессы, обзоры печати, книги, газеты, журналы и каталоги, ведомственная техническая литература, проспекты, рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники, прогнозы погоды и тому подобное

Документы на иностранных языках без перевода

Документы без подписей

Рекламные извещения, плакаты

Прейскуранты и прайс-листы

Бухгалтерские документы

Графики, наряды, разнарядки

Приложение № 14 к Инструкции
о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма описи электронных дел, документов

структурного подразделения

Администрация городского 

округа город Елец

структурное подразделение)
ОПИСЬ N _____

электронных дел, документов

___________________________

	N п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты <*>
	Срок хранения
	Объем, Мб
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________________ дел,

                                   (цифрами и прописью)

с N _____________________________ по N ___________________________________,

объемом _______________________ Мб.

Наименование должности

руководителя структурного

подразделения                              Подпись        Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                               СОГЛАСОВАНО <**>
Наименование должности                    Протокол ЭК структурного

руководителя службы ДОУ                   подразделения

Подпись  Расшифровка                      от ____________ N ___

         Подписи

Дата

--------------------------------

<*> Графа опускается в описи дел постоянного срока хранения.

<**> При наличии ЭК структурного подразделения.

Продолжение Приложение № 14 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Передал

_______________________________________________________________________ дел

                        (цифрами и прописью)

и _______________________ регистрационно-контрольных картотек к документам,

    (цифрами и прописью)

объемом _____________________________________ Мб.

Наименование должности работника

структурного подразделения                  Подпись     Расшифровка подписи

Принял ________________________________________________________________ дел

                            (цифрами и прописью)

и _______________________ регистрационно-контрольных картотек к документам,

   (цифрами и прописью)

объемом ____________________ Мб.

Наименование должности

работника Архивного управления                  Подпись     Расшифровка подписи

Дата

      Формат A4 (210 x 297 мм)

Продолжение приложения № 14 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОПИСИ N ___

электронных дел, документов

__________________________

Реестр  документов  (контейнеров электронных документов) электронного дела:

<*>
N ед. хр. по описи _______________ Индекс дела ____________________________

Заголовок дела ____________________________________________________________

	Дата документа
	Рег. № документа
	Наименование документа
	Объем, Мб
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности

составителя описи                        Подпись        Расшифровка подписи

    --------------------------------

    <*> Составляется на каждое электронное дело.

                                                   Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложения № 15 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма номенклатуры дел администрации городского округа город Елец (сводной номенклатуры дел)

Администрации городского 
округа город Елец

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                               УТВЕРЖДАЮ

                                               Глава городского округа город Елец
На ____________ год                            Подпись    Расшифровка подписи

                                               Дата

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения и N статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Председатель комитета по организации 


труда, муниципальной службе,

кадровой работе и делопроизводству 

администрации городского округа 

город Елец                                                                                        Подпись        Расшифровка подписи

«______»____________ 

СОГЛАСОВАНО





         СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                                              Протокол ЭПК управления ЗАГС

городского округа город Елец                                                             и архивов Липецкой области

от «_____»________№



                                     __________________№_______

Формат A4 (210 x 297 мм)

Продолжение Приложения № 15 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Итоговая запись о категориях и количестве дел,

заведенных в ____ году в администрации городского округа город Елец (структурного подразделения)
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Председатель комитета по организации 


труда, муниципальной службе,

кадровой работе и делопроизводству 

администрации городского округа 

город Елец                                Подпись        Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в Архивное управление

администрации городского округа город Елец

Наименование должности лица,

передавшего сведения                      Подпись        Расшифровка подписи

Дата

                                                   Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 16 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N ____

В деле подшито и пронумеровано _____________________________________ листов

                                      (цифрами и прописью)

с N __________________________ по N _________________________, в том числе:

литерные номера листов ___________________________________________________;

пропущенные номера листов _________________________________________________

+ листов внутренней описи _________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


Наименование должности

работника                                 Подпись       Расшифровка подписи

Дата

                                                   Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 17 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец
Форма обложки дела
___________________________________________________________________________

(наименование муниципального архива)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (наименование организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                 (наименование структурного подразделения)

ДЕЛО N ___ ТОМ N ___

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                             (заголовок дела)

___________________________________________________________________________

                              (крайние даты)

                                                          На _______ листах

                                                          Хранить _________

───────────────┐

│Ф. N _________ │

│Оп. N ________ │

│Д. N _________ │

└───────────────┘

                                                   Формат A4 (210 x 297 мм)
Приложение № 18 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма внутренней описи документов дела

                             ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

                      документов дела N _____________

	N п/п
	Регистрационный индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________________ документов.

                       (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _______________________________________.

                                            (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                            Подпись      Расшифровка подписи

Дата

                                                   Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 19 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма описи дел структурного подразделения (постоянного

срока хранения, временных (свыше 10 лет) сроков хранения
Администрация городского 

округа город Елец
(наименование структурного

подразделения)
ОПИСЬ N _______

дел ___________

	N п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения <*>
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено ________________________________________________ дел

                                   (цифрами и прописью)

с N __________________________ по N _____________________, в том числе:

литерные номера: __________________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________________

Глава городского округа город Елец
(наименование должности руководителя 
структурного подразделения)                   Подпись        Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                          СОГЛАСОВАНО <**>
Председатель комитета по организации 

труда, муниципальной службе,

делопроизводству и кадровой работе 

администрации городского округа город Елец

(наименование должности                               Протокол ЭК структурного

руководителя службы ДОУ)                              подразделения

Подпись  Расшифровка                                от ____________ N ___

         Подписи

Дата

--------------------------------

<*> Графа опускается в описи дел постоянного срока хранения.

<**> При наличии ЭК структурного подразделения.

Формат A4 (210 x 297 мм)

)

Продолжение приложения № 19 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Передал

_______________________________________________________________________ дел

                        (цифрами и прописью)

и _______________________ регистрационно-контрольных картотек к документам.

    (цифрами и прописью)

Наименование должности работника

структурного подразделения                  Подпись     Расшифровка подписи

Принял ________________________________________________________________ дел

                            (цифрами и прописью)

и _______________________ регистрационно-контрольных картотек к документам.

   (цифрами и прописью)

Наименование должности

работника Архивного управления

администрации городского 

округа город Елец                            Подпись     Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 20 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма описи дел структурного подразделения по личному составу
Администрация городского 

округа город Елец

                                        УТВЕРЖДАЮ

Фонд № _________

ОПИСЬ № ________                        Глава городского округа город Елец

Дел по личному составу 

За ________ год                         Подпись                 Расшифровка

                                                                подписи

                                        Дата

	N п/п
	Индекс дела
	Заголовок  
дела    
	Крайние  
даты    
	Срок  
хранения 
	Кол-во  
листов  
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________ дел,

                                   (цифрами и прописью)

 с N _______________по N __________________, в том числе:

литерные номера: __________________________________________________________

пропущенные номера: _______________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                   Подпись             Расшифровка подписи

Наименование должности  

лица, ответственного за архив        Подпись             Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО                                      СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК                                      Протокол ЭПК Управления 

администрации городского                                                                       ЗАГС и архивов Липецкой области   
округа городЕлец   

от ____________ N _____                          от ________ №__________

Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 21 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Форма акта о выделении к уничтожению архивных документов,

не подлежащих хранению
Администрации городского 
округа город Елец

                                           УТВЕРЖДАЮ

         АКТ                               Глава городского округа город Елец
_________ N ___________

                                           Подпись              Расшифровка

о выделении к уничтожению                                       подписи

архивных документов <*>,                   Дата

не подлежащих хранению

На основании ______________________________________________________________

               (название и выходные данные перечня документов с указанием

                                  сроков их хранения)

___________________________________________________________________________

отобраны   к   уничтожению  как  не  имеющие научно-исторической ценности и

утратившие практическое значение документы фонда N ________________________

                                                       (название фонда)

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________ ед. хр. за ______________________ годы

           (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________________ годы утверждены ЭПК

___________________________________________________________________________

                    (наименование архивного учреждения)

(протокол от ___________________________ N ___________________)

Начальник Архивного управления

администрации городского 

округа город Елец
(лица, ответственного за архив)       Подпись           Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации городского 

округа город Елец (структурного подразделения)

от ________ N ___________

--------------------------------

<*> При выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения из структурных подразделений организации, при оформлении акта слово "архивный" исключается.

<**> При выделении к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив организации, графы 4, 5 не заполняются.

Формат A4 (210 x 297 мм)

Продолжение приложения № 21 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Документы в количестве ___________________________________________ ед. хр.:

- на бумажном носителе весом ______________________кг сданы на уничтожение;

- на электронном носителе сданы на уничтожение ____________________________

___________________________________________________________________________

                           (способ уничтожения)

Наименование должности работника,

сдавшего документы                        Подпись       Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

Архивного управления администрации городского 

округа город Елец, внесшего изменения

в учетные документы                       Подпись       Расшифровка подписи

Дата

                                                   Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 22 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец

Примерный перечень
документов, на которые ставится гербовая печать администрации города
Служебные удостоверения

Почетные грамоты, Благодарственные письма

Документы по вопросам награждения (наградные листы, учетные карточки награжденных, запросы, представления к награждению)

Договоры и соглашения

Доверенности, в том числе доверенности на ведение дел в суде

Банковские карточки структурных подразделений администрации

Документы, заверение которых гербовой печатью администрацией города предусмотрено специальными нормативными актами

Сметы расходов на содержание организации

Командировочные удостоверения

Финансовые документы и отчеты, представляемые в казначейство, налоговые и статистические органы, фонды

Документы по кассовым и кредитным операциям, расчетные чеки, приходные ордера, платежные поручения, справки о заработной плате

Документы по материально-техническому обеспечению и снабжению

Акты о выполненных работах и предоставленных услугах

Акты ревизии, инвентаризации, приема-передачи товарно-материальных ценностей

Гарантийные письма

Приложение № 23 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец
Форма журнала учета печатей и штампов организации

Журнал
учета печатей и штампов

	№ п/п
	Наименование печати (штампа)
	Оттиск печати (штампа)
	Дата получения печати (штампа) от изготовителя
	Организация-изготовитель, дата и № сопроводительного документа
	Кому выдана печать (штамп), должность, подразделение
	Роспись работника
	Дата возврата печати
	Роспись работника
	Дата уничтожения печати
	Дата, номер акта

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Ъ

Формат A4 (210 x 297 мм)

Приложение № 24 к Инструкции о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец
Образец акта уничтожения изношенных и аннулированных

печатей (штампов)

АКТ
уничтожения изношенных и аннулированных

печатей и штампов

___________ 20__ г.                                              


  № ______

Мы, нижеподписавшиеся, в соответствии с Инструкцией уничтожили изношенные и аннулированные печати и штампы:

	№ п/п
	Оттиск
	Причина уничтожения
	Номер записи в журнале учета и выдачи печатей и штампов

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	


Должность            _________________            _________________________

                        (Подпись)                     (Инициалы, фамилия)

Должность            _________________            _________________________

                        (Подпись)                     (Инициалы, фамилия)

Должность            _________________            _________________________

                        (Подпись)                     (Инициалы, фамилия)

Формат A4 (210 x 297 мм)
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