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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Инструкция разработана в соответствии с приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 N 44 "Об утверждении примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях", приказом Федерального архивного агентства от 22.05.2019 N 71 "Об утверждении Правил делопроизводства в государственных органах, органах местного самоуправления", Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, «Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст «Об утверждении  национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016», Регламентом работы Администрации города Переславля-Залесского (далее - Регламент).
2. Инструкция по делопроизводству Администрации города Переславля-Залесского (далее – Инструкция) разработана в целях совершенствования делопроизводства и повышения эффективности работы с документами путем регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки документов, технологии работы с ними, организации их текущего хранения и подготовки к передаче их в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 

3. Инструкция устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в делопроизводстве независимо от их организационно-правовой формы, целей и видов деятельности.
4. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с организационно-распорядительными документами независимо от вида носителя, включая подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения документов, организацию их текущего хранения, осуществляемые с помощью информационно-коммуникационных технологий. 

5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного Инструкцией порядка работы с документами в структурных подразделениях возлагается на их руководителей. 
6. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований Инструкции в структурных подразделениях осуществляется управлением делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского (далее – управление делами и кадрами).  

7. Требования к работе с документами, предусмотренные Инструкцией, обязательны для всех сотрудников структурных подразделений. Работники структурных подразделений несут ответственность за соблюдение требований Инструкции и сохранность служебных документов.
Делопроизводство в Администрации города организовано на базе автоматизированной единой системы электронного документооборота ЕСЭД Directum.
8. Правила работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, устанавливаются постановлением Администрации города Переславля-Залесского. 

9. Ведение секретного делопроизводства осуществляется  управлением по ВМР, ГО и ЧС Администрации города Переславля-Залесского в соответствии с Инструкцией, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1.
10. Регистрация и учёт служебных документов, поступивших по каналам специальной документальной связи, осуществляется управлением по ВМР, ГО и ЧС Администрации города Переславля-Залесского в соответствии с Инструкцией, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2010 № 63 «Об утверждении инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне».

11. Порядок рассмотрения обращений граждан и организация их приёма в Администрации города определяются  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 21.04.2006) 

II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
В СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ
  1. Делопроизводство в структурных подразделениях осуществляется специалистами, определяемыми руководителем структурного подразделения. На указанных работников возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

- прием и учёт поступающей корреспонденции, регистрация и учёт документов, подготовленных и оформленных в структурном подразделении;

- передача корреспонденции на рассмотрение руководству структурного подразделения, а после получения указаний – непосредственному исполнителю;

- ознакомление работников с правовыми, организационно-распорядительными и информационными документами;

- учёт, хранение, выдача документов (бланков документов); 
- систематическое информирование руководителя структурного подразделения о состоянии исполнения документов и поручений;

- контроль исполнения документов;
- оформление исходящих документов, передача их на отправку;

- ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел;

- подготовка проекта номенклатуры дел структурного подразделения на очередной год;

- подготовка и передача дел на архивное хранение, оформление актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (для структурных подразделений, имеющих статус юридического лица);

- ознакомление вновь принятых работников с Инструкцией, Регламентом и другими нормативными актами по вопросам работы с документами и ведению делопроизводства;

- проведение инструктажа работников структурного подразделения по вопросам организации  работы с документами. 
2. Должностные обязанности ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях определяются должностными инструкциями.

3. При работе с документами, поступившими в Администрацию города, не разрешается вносить в них правки, делать пометки, за исключением случаев, предусмотренных Инструкцией. 
4. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудники структурных подразделений обязаны передать находящиеся у них на исполнении (на контроле) документы другому сотруднику по указанию руководителя структурного подразделения.  
5. При увольнении или переходе на работу в другое структурное подразделение сотрудник должен сдать все числящиеся за ним документы другому сотруднику по указанию руководителя структурного подразделения.
Об утрате документов работники немедленно сообщают руководителю структурного подразделения и в управление делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. В этом случае руководитель структурного подразделения назначает служебное расследование, о результатах которого информирует начальника управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.
Если это расследование не дает результатов, то составляется акт, в котором указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых произошла утрата, после чего принимаются меры по замещению данного документа заверенной копией документа.
Передача работниками структурных подразделений документов или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения руководителей структурных подразделений  и по письменному запросу.
6. Передача документов (копий документов) для официального опубликования представителям средств массовой информации осуществляется в соответствии с распоряжением Администрации города Переславля-Залесского.
7. Правила работы с документами в системе электронного документооборота (далее ЕСЭД Directum), в которой осуществляется создание (включение) и хранение документов, не должны входить в противоречие с положениями данной Инструкции.
III. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
1. Бланки документов 

1.1. Документы в Администрации города должны оформляться на бланках, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов, располагаемых в соответствии с пунктом 2.3 подраздела 2 данного раздела Инструкции.
Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги различных форматов.  Формат бланка выбирается в зависимости от объёма 
текста и количества реквизитов, которые должны быть размещены при подготовке документа. 

Бланки документов форматов А4 (210 × 297 мм) используются для изготовления  служебных писем, правовых актов, учредительных и организационно-распорядительных документов, справок, записок, актов и других документов. 

Для  изготовления  документов,  текстовая  часть  которых  оформлена   в виде таблицы со множеством граф, может  использоваться бланк формата АЗ (420 × 297 мм).

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

30 мм – левое,
15 мм – правое;
20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.
Такие размеры устанавливаются с учётом необходимости размещения некоторых реквизитов, подшивки документов и для удобства прочтения документов в сброшюрованном виде. При подготовке документа на нескольких листах все листы должны иметь одинаковые размеры полей. Бланк письма Главы города Переславля-Залесского, постановления Администрации города Переславля-Залесского, распоряжения Администрации города Переславля-Залесского являются цветными. Бланки писем за подписью первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского – черно-белыми, руководителей структурных подразделений Администрации города – черно-белыми.
1.2. В  Администрации города применяются следующие бланки:

бланк письма Главы города Переславля-Залесского (приложение № 1 к Инструкции);
бланк письма первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского (приложение № 2 к Инструкции);
бланки писем структурных подразделений Администрации города Переславля-Залесского (приложение № 3 к Инструкции):

- управления архитектуры и градостроительства Администрации города Переславля-Залесского,

- управления по военно-мобилизационной работе, гражданской работе и чрезвычайным ситуациям Администрации города Переславля-Залесского,
- управления муниципального контроля Администрации города Переславля-Залесского,
- архивного отдела управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского,

- отдела учета и распределения жилья Администрации города Переславля-Залесского,

- отдела ЗАГС Администрации города Переславля-Залесского,
- отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации города Переславля-Залесского,
- Пригородного территориального управления Администрации г. Переславля-Залесского,

- Нагорьевского территориального управления Администрации г. Переславля-Залесского,

- Рязанцевского территориального управления Администрации г. Переславля-Залесского;
бланк постановления Администрации города Переславля-Залесского (приложение № 4 к Инструкции);

бланк распоряжения Администрации города Переславля-Залесского (приложение  № 5 к Инструкции).
Бланки документов структурных подразделений разрабатываются этими подразделениями с учётом состава реквизитов и порядка их расположения, установленных ГОСТ Р 7.09.97-2016. Бланки документов изготавливаются средствами компьютерной техники.
Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, как правило, оформляются на стандартных листах бумаги с воспроизведением реквизитов всех организаций, участвующих в издании документа.
Использование ксерокопий бланков для создания документов не допускается. 

Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам. 

1.3. Бумага, применяемая для изготовления бланков, должна быть белого цвета или, в исключительных случаях, может иметь другие оттенки светлых тонов.

Бланки для документов постоянного хранения следует изготавливать на бумаге высших сортов. Реквизиты на бланке печатаются в одну краску, преимущественно чёрную. Для изготовления бланков письма Главы города Переславля-Залесского, постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского при изображении герба города используется краска желтого цвета. 

2. Подготовка и оформление проектов постановлений и распоряжений Администрации города Переславля-Залесского, писем, подписываемых Главой города Переславля-Залесского. Согласование проектов документов. Подписание (утверждение) проектов документов.
2.1. Подготовка проектов постановлений и распоряжений  Администрации города Переславля-Залесского, писем за подписью Главы города Переславля-Залесского и первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского (далее – проекты постановлений, распоряжений, писем) производится структурными подразделениями, в соответствии с требованиями Регламента.

2.2. Проект постановления, распоряжения печатается на бланке установленной формы (приложения № 4, № 5 к Инструкции) красками насыщенного цвета, шрифтом Times New Roman 13-го размера. 
Проект письма печатается на бланке установленной формы, шрифтом Times New Roman 13-го размера. 
2.3. Постановление, распоряжение имеет следующие реквизиты:

герб города Переславля-Залесского;

наименование органа, издавшего документ: АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО;
наименование вида акта – ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ.

Перечисленные реквизиты входят в состав бланка и печатаются при изготовлении бланка. 

Дата  проставляется после подписания при  регистрации, оформляется цифровым способом и состоит из предлога «от» и даты подписания документа, например, «от 21.05.2020».

Номер проставляется после подписания при регистрации, оформляется арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера документа. 

К порядковому номеру распоряжения по личному составу (прием, увольнение, перемещение, поощрения) через дефис добавляется буква «к», например, «№ 117-к», к порядковому номеру распоряжения по личному составу (отпуска, командировки) через дефис добавляется буква «р», например, «№ 177-р».
Заголовок отделяется от реквизита «Дата и номер» 1 межстрочным интервалом, печатается с заглавной буквы. Прочие требования к оформлению заголовка приведены  в пункте 3.14 подраздела 3 данного раздела Инструкции. 

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается через 1 интервал. 
Текст проекта постановления, распоряжения печатается через 1 межстрочный интервал. Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов могут разделяться дополнительным интервалом.
Текст проекта постановления, распоряжения выравнивается по левой и правой границам текстового поля; при наборе текста необходимо использовать функцию автоматического переноса во избежание неоправданно больших пробелов между словами. Преамбула (если есть), а также каждый новый пункт или абзац печатаются с красной строки, размер которой составляет 1,25 сантиметра, или 5 печатных знаков. Текст проекта постановления, распоряжения печатается 13 шрифтом.
Текст проекта постановления, распоряжения должен быть предельно кратким, суть документа должна быть изложена четко и исключать возможность двоякого толкования. 

При составлении текста документа особое внимание следует уделять последовательности представления информации, чёткому выделению её основных частей, т.е. структуре текста. Под структурой текста понимается совокупность текстовых компонентов, расположенных в определённой последовательности. Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть, в распоряжениях – распорядительную. 

В преамбуле проекта постановления, распоряжения указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для его издания, а также могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ. 

Преамбула в проекте постановления завершается словом «Администрация города Переславля-Залесского постановляет:». Завершающие слова печатаются с новой строки с выравниванием по центру 14 шрифтом. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. 

В постановляющей (распорядительной) части должны содержаться конкретные поручения, описываться механизмы реализации устанавливаемых данным актом норм и поручений, устанавливаться сроки их исполнения, даваться поручения о контроле за исполнением. 

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

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут разделяться на подпункты, которые также нумеруются арабскими цифрами с точкой. 

Все изменения, вносимые в ранее принятое постановление, распоряжение,  должны соответствовать структуре основного документа. 

При наличии приложений к постановлению,  распоряжению в тексте на них обязательно даётся ссылка. 

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из слов «Глава города Переславля-Залесского», инициалов и фамилии Главы города Переславля-Залесского, слов «Первый заместитель (заместитель) Главы Администрации города Переславля-Залесского», инициалов и фамилии первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского. Слова «Глава города Переславля-Залесского» печатаются в одну строку, слова «Первый заместитель (заместитель) Главы Администрации города Переславля-Залесского» – в две строки от границы левого поля. Инициалы и фамилия Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского печатаются у правой границы текстового поля. 

Допускается уменьшение межстрочных интервалов между реквизитами при необходимости размещения текста проекта постановления, распоряжения на одной странице. 

2.4. Оформление приложений. 
Приложения к проектам постановлений, распоряжений оформляются на отдельных листах бумаги. 

Размеры полей, шрифта и межстрочных интервалов при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов постановлений, распоряжений. 

   В приложениях помещают  положения, регламенты, перечни, списки, графики, образцы документов и др. 

	       
	                                             Приложение                                                                                                                                

                   к постановлению                                                                                                      

          Администрации города 
    Переславля-Залесского
от                 № 


При наличии в тексте проекта постановления, распоряжения формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, план мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается гриф утверждения  со ссылкой на постановление или распоряжение, его дату и номер:
	
	УТВЕРЖДЕНО                                                                                        постановлением                                                                                         Администрации города 
           Переславля-Залесского                                                        от                    №




Гриф утверждения  в приложениях согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА, рекомендации  – УТВЕРЖДЕНЫ. 

Если в приложении утверждается (приводится) форма какого-либо стандартного, типового документа, то под грифом приложения с заглавной буквы через дополнительный интервал пишется слово «Форма», а далее идёт заголовок приложения:
	
	Приложение 1                                                                         к Порядку                                                                     

                                                                         Форма


Отчёт 
об использовании субсидии на компенсацию затрат
сельхозтоваропроизводителей на горюче-смазочные материалы

Слово «Форма», как правило, включается в заголовок приложения,  если он не является частью утверждаемой (приводимой в приложении) формы.
Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом, полужирным шрифтом. Наименование вида документа-приложения выделяется прописными буквами:
ПОЛОЖЕНИЕ 

об управлении делами и кадрами
Администрации города Переславля-Залесского
Через 2-3 межстрочных интервала печатается текст приложения. 

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов полужирным шрифтом. 

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. 

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго. 

В положениях, программах, уставах и других подобных документах разделы и главы нумеруются, как правило, римскими цифрами. Составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты) нумеруются арабскими цифрами. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Для обозначения подразделов используется  нумерация первого уровня (с использованием  одной цифры). Пункты в подразделах нумеруются с использованием нумерации второго уровня (двумя цифрами, разделёнными точками, первая из которых повторяет номер подраздела, вторая обозначает порядковый номер пункта). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, обозначаемые при помощи нумерации третьего уровня (номер подраздела, пункта, подпункта), в которой цифры также разделяются точками. Если текст документа делится только на разделы и пункты, то допускаются различные варианты их нумерации. Например, разделы нумеруются римскими цифрами, пункты – арабскими или разделы – арабскими с нумерацией первого уровня, пункты – арабскими с нумерацией второго уровня:
I. Общие положения

1. Текст пункта.

2. Текст пункта.

3. Текст пункта:
3.1. Текст подпункта.

3.2. Текст подпункта.

3.3. Текст подпункта.
И т.д.

или:

1. Общие положения

1.1. Текст пункта.
1.2. Текст пункта.
1.3. Текст пункта:

1.3.1. Текст подпункта.

1.3.2. Текст подпункта.

1.3.3. Текст подпункта.

И т.д.
Если в текст приложения необходимо включить формулу, то следует придерживаться следующего порядка её пояснения: 
- сначала упоминается наименование показателя, рассчитываемого по формуле, после которого в скобках указывается его буквенное обозначение и ставится двоеточие;

- далее после двоеточия через дополнительный межстрочный интервал по центру текстового поля пишется формула, после которой ставится запятая;
- на следующей после формулы строке от левого края текстового поля пишется слово «где» и ставится двоеточие;

- далее с красной строки следуют пояснения буквенных обозначений формулы в порядке их следования в её составе:
Коэффициент бюджетной эффективности налогоплательщиков – физических лиц (Кбэпн) рассчитывается по формуле:

Кбэпн = [image: image2.png]


 ,

где:

ПБt-1 – объём потерь областного бюджета в результате предоставления налоговых льгот за период, предшествующий оцениваемому;

ПБt – объём потерь областного бюджета в результате предоставления налоговых льгот за оцениваемый период. 

2.5. Согласование проектов документов. Подписание (утверждение) проектов документов. Требования к оформлению листа согласования к проекту постановления, распоряжения, письма.
Согласование проекта документа проводится до его подписания руководителем в целях оценки соответствия проекта законодательству, локальным нормативным актам, качества и эффективности предлагаемого решения.

Согласование проекта документа организуется непосредственно исполнителем (составителем) и руководителем подразделения Администрации города в установленные сроки для исполнения.

Согласование проектов распоряжений Администрации города Переславля-Залесского по основной деятельности, постановлений Администрации города Переславля-Залесского  осуществляется в ЕСЭД Directum c использованием типового маршрута «Согласование нормативно-правовых актов»; проектов писем за подписью Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского – с использованием  типового маршрута «Согласование исходящей корреспонденции».

В согласовании проектов постановлений Администрации города Переславля-Залесского обязательно участвуют руководитель структурного подразделения Администрации города Переславля-Залесского, сотрудник которого готовил проект, первый заместитель (заместитель) Главы Администрации города Переславля-Залесского, курирующий данное направление, руководитель юридического управления Администрации города Переславля-Залесского.

В согласовании проектов распоряжений Администрации города Переславля-Залесского по основной деятельности участвуют руководитель структурного подразделения Администрации города Переславля-Залесского, сотрудник которого готовил проект, первый заместитель (заместитель) Главы Администрации города Переславля-Залесского, курирующий данное направление (по необходимости), руководители структурных подразделений Администрации города Переславля-Залесского, чьи согласования необходимы для принятия документа. 

Проекты документов, реализация которых требует финансовых затрат,

согласовываются с заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского (первым заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского) по финансовым вопросам и руководителем финансового органа Администрации города.


Сроки согласования документов устанавливаются в зависимости от вида документа и объема документа, включая приложения к нему. Сроки согласования документов составляют:


проекты деловых (служебных) писем – 1-3 рабочих дня;


проекты распоряжений и постановлений (не более 50 страниц) –3-5 рабочих дней;


проекты протоколов заседаний (совещаний), в зависимости их  согласования в зависимости от объема документа – 1-3 рабочих дня.

В конкретных случаях в зависимости от содержания и назначения документа срок согласования может быть сокращен или увеличен по решению руководителя, курирующего направление деятельности, по которому готовится проект решения.

В ходе согласования проекта документа согласующий принимает одно из следующих решений:

согласовать проект документа без замечаний;

согласовать проект документа с замечаниями;

отправить проект документа на доработку.

Если проект документа согласован с замечаниями, это означает, что замечания носят редакционный характер, и после их принятия исполнителем проект не требует повторного согласования.

Несогласованный проект документа требует доработки по вышесказанным замечаниям, переоформления и повторного согласования и возвращается на доработку исполнителю.
Лист согласования оформляется автоматически при работе в ЕСЭД Directum. После завершения процедуры согласования (при создании подлинника документа на бумажном носителе) лист согласования распечатывается ответственным сотрудником управления делами и кадрами из ЕСЭД Directum на оборотной стороне первого листа,  визируется сотрудником управления делами и кадрами, ответственным за рассмотрение входящей корреспонденции и подготовку документов для направления на подпись. 
Распечатанный и завизированный документ представляется на подпись Главе города Переславля-Залесского или первому заместителю (заместителю) Главы Администрации города Переславля-Залесского.

На листе согласования постановления Администрации города Переславля-Залесского, распоряжения Администрации города Переславля-Залесского исполнитель указывает список адресатов для рассылки копий документа, при составлении которого следует исходить из необходимости доведения документа до соответствующих организаций и должностных лиц.
Образец оформления листа согласования приведен в приложении № 6 к Инструкции.

Согласование проектов документов (писем, распоряжений, постановлений), подготовленных с помощью  ЕСЭД  Directum должностными лицами Администрации города Переславля-Залесского допускается путем визирования, но обязательным является согласование в электронном виде.

Гриф согласования оформляется в соответствии с п. 3.19.1 раздела 3 настоящей Инструкции.
2.6. Требования к содержательной стороне проекта постановления, распоряжения.
В текстах проектов постановлений, распоряжений и текстовых приложениях употребляются полные официальные наименования органов, учреждений и организаций, а также допускается использование стандартных общепринятых сокращений слов и словосочетаний с целью сокращения объёма документа и ускорения восприятия информации (например: г. – год, город; ул. – улица; и т.д. – и так далее; и т.п. – и тому подобное). Использование аббревиатур в постановлениях, распоряжениях и текстовых приложениях к ним допускается только при условии введения их в качестве сокращения какого-либо понятия после первого его упоминания в тексте:
Перегружать текст документа аббревиатурами не следует, т.к. это снижает его официальность и в некоторых случаях затрудняет восприятие информации. В нетекстовых приложениях помимо общепринятых сокращений допускается использовать аббревиатуры без введения их в качестве сокращений, но при этом необходимо составлять список сокращений, использованных в документе.

Наименования упоминаемых в акте органов, организаций и других объектов приводятся в полном соответствии с их официальным названием, предусмотренным в уставах, положениях, решениях об их создании, переименовании и т.п.

 Внесение поправок, меняющих смысл документа, в согласованные проекты правовых актов не допускается.

2.7. Требования к оформлению текстов проекта постановления, распоряжения.
Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.

Верхнее поле документа устанавливается границами бланка постановления, распоряжения. Левое поле – 30 миллиметров, правое – 15 миллиметров, нижнее – 20 миллиметров. При оформлении проекта постановления, распоряжения на двух и более страницах верхнее поле также устанавливается в размере 20 миллиметров. 

Подчеркивание, выделение слов или словосочетаний в постановлениях, распоряжениях не допускается. В тексте не допускается написание аббревиатуры РФ вместо слов «Российская Федерация». 

Цифровое написание даты включает 8 знаков и не содержит в конце буквы «г» и точки либо слова «года».
Например:  «03.01.2020».
Не допускается вместо года «2018 (2019, 2020)» писать «18 (19, 20)».

В тексте правового акта инициалы рекомендуется ставить после фамилии. Не допускается переносить на другую строку или страницу инициалы от фамилии, знаки номера, параграфа, процентов, часа и пр. от соответствующих цифр.

Разбивка чисел в цифровой форме на группы осуществляется пробелами (в последней группе - три цифры): 65 439; 7 230. Не разбиваются на группы цифры в числах, обозначающих номер (после знака «№»), в марках машин, механизмов, в обозначениях нормативных документов. В числах, состоящих из целой и дробной частей, точку между цифровыми группами ставить запрещается. В качестве десятичного знака может использоваться только запятая.

При оформлении дат, календарных сроков, денежных выражений, а также в названиях адресатов, знаменательных дат не рекомендуется переносить  словесные выражения на другую строку или страницу отдельно от цифровых.
Для изготовления документов должны применяться технические и рукописные средства, обеспечивающие долговечность текста на бумаге в условиях постоянного архивного хранения. Для удобства чтения и копирования текст официальных документов печатается чёрным цветом. 

При изготовлении документов при помощи средств электронно-вычислительной техники следует обращать внимание на показатели надёжности современных средств текстонанесения (принтеров). 

Практика оперативного использования и архивного хранения показывает важность водостойкости и механической устойчивости текста как критерия сохранности информации при использовании и перевозке документов, аварийных ситуациях, реставрации. 

2.8. Требования к оформлению таблиц.
Таблица – форма представления текста, содержащего информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков.

Таблицы имеют два уровня чтения: вертикальный (графы) и горизонтальный (строки). Обобщенное наименование признаков в таблице составляют заголовки и подзаголовки граф, а наименования объектов – заголовки и подзаголовки строк таблицы.  Для  нумерации  строк таблицы вводится графа 1 «№ п/п», после которой текст строки в графе 2 начинается с прописной буквы. В последующих графах текст пишется со строчной буквы, за исключением имён собственных и наименований, пишущихся с заглавной буквы.

Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах печатаются только номера этих граф. 

Заголовки граф пишутся с прописных букв, выравниваются по центру. Текст в строках выравнивается по левому краю. Если заголовок графы содержит два яруса и более (подзаголовки), то подзаголовки пишутся со строчной буквы, если они грамматически или по смыслу подчинены заголовку верхнего яруса таблицы:
	Наименование объекта
	Объём финансирования за счёт средств

	
	федерального 

бюджета 
	областного

бюджета
	местного

бюджета


Точки в заголовках и подзаголовках граф не ставятся, сокращение слов в заголовках граф не допускается. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы (например, в графе «Единица измерения») употребляются только общепринятые условные обозначения. Главным словом заголовков и подзаголовков граф и строк таблицы является, как правило, имя существительное в именительном падеже единственного числа. В графе «Единица измерения» наименование единиц измерения следует писать в родительном падеже множественного числа (штук, тыс. рублей, тыс. тонн и т.п.).

Знаки препинания в таблице ставятся только внутри текстовых элементов граф. Если знак препинания должен стоять между текстовыми и цифровыми элементами разных граф, то он опускается:
	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Объём 

финансирования

в 2019 году

(тыс. рублей)
	Объём

финансирования в 2020 году

(тыс. рублей)

	1.
	Финансирование детских оздоровительных учреждений

в том числе:

МУ Центр «Орленок», расположенный

в Переславском муниципальном районе 
	5 000

50
	7 000

70


Если в таблице есть строки, содержащие слова «Итого», «Всего», то после указанных слов двоеточие не ставится.

Одинаковые текстовые элементы в графах допускается заменять кавычками в пределах фрагмента таблицы, расположенного на одной странице. Повторяющиеся в графах цифры заменять кавычками нельзя:
	№

п/п
	Наименование

организации-

поставщика
	Единица

изме-рения
	Коли-чество
	Срок

Поставки
	Наименование

ответственного 

органа

	1.
	ОАО «НПО

«Сатурн»:

авиационные

двигатели
	Штук
	100
	I квартал

2008 

Года
	департамент промышленности, предпринимательства, потребительского рынка и туризма Ярославской области 

	2.
	ОАО

«Автодизель»:

двигатели

для  грузового

транспорта
	-“-
	100
	-“-
	-“-


С целью однозначного, правильного понимания соотношения элементов таблицы числовые значения показателя располагаются на уровне последней строки наименования показателя во второй графе таблицы (см. примеры выше). В том случае, когда значение показателя раскрывается в виде текста, запись начинается на уровне первой строки:

	№

п/п
	Наименование 

показателя
	Пояснения по 

заполнению

	1.
	Высшие и средние специальные учебные заведения
	указываются полные наименования учебных заведений (указание сокращённых наименований не допускается)

	2. 
	Специальность
	наименование специальности указывается в соответствии с формулировками Общероссийского классификатора специальностей по образованию


В таблице ссылка на сноску может быть обозначена звёздочкой или цифрой. Сноски необходимо указывать в конце таблицы. После знака сноски текст сноски начинается с прописной буквы, в конце текста ставится точка.

Пояснения к таблице даются в виде примечаний, помещаемых после таблицы перед сносками (если они есть). Если примечание одно, то после таблицы с красной строки пишется слово «Примечание», ставится двоеточие и далее в строку пишется текст примечания:
	№

п/п
	Наименование

получателя школьных автобусов
	Количество,

штук

	1.
	Администрация  Переславского муниципального района
	5


Примечание: объёмы поставок школьных автобусов могут изменяться в соответствии с корректировками областного бюджета.
Если примечаний несколько, то они нумеруются и располагаются после слова «Примечания», каждое с красной строки:

Примечания:

1. …
2. …
и т.д.

Оформление таблиц допускается на листах формата А3.
2.9. Проверка правильности оформления проектов постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского, писем за подписью Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского.
Согласованные проекты правовых актов, а также писем за подписью Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского должны пройти проверку правильности оформления в управлении делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 

Проверка правильности оформления включает в себя  лингвистическую экспертизу и проверку проекта документа на соответствие требованиям Регламента и Инструкции. Под лингвистической экспертизой понимается проверка проекта правового акта, писем за подписью Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского на соответствие правилам орфографии, пунктуации, смысловым, стилистическим и синтаксическим требованиям к оформлению текста. Проверка на соответствие требованиям Регламента и Инструкции проводится с целью выявления допущенных при подготовке проекта правового акта, писем за подписью Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского нарушений требований ГОСТ Р 7.0.97-2016, а также отдельных нормативных требований к тексту документов (оформление реквизитов при ссылке на иные правовые акты, ссылок на приложения, правильное написание отдельных наименований учреждений, организаций, должностей и т.п.).

Порядок предоставления на проверку проектов постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского, писем за подписью Главы города Переславля-Залесского установлен Регламентом.
3. Оформление реквизитов в процессе подготовки документов 
3.1. Изображение герба городского округа город Переславль-Залесский Ярославской области.
Герб помещается по середине верхнего поля бланка документа над реквизитами организации – автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа, распорядительных документов и писем в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016.
 3.2. Код органа местного самоуправления, структурных подразделений с правом юридического лица проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО). 

3.3. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) органа местного самоуправления, структурного подразделения с правом юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. 

3.4. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учёт (ИНН/КПП) проставляют на угловых бланках писем, договорах в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. 

3.5. Наименование организации – автора документа на бланке документа должно соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных документах (уставе или положении). Под наименованием организации в скобках указывается сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением).
При использовании структурным подразделением Администрации города Переславля-Залесского своего бланка наименование структурного подразделения должно соответствовать наименованию, указанному в положении об этом структурном подразделении. При наличии сокращённого наименования его помещают в скобках ниже полного. Над наименованием структурного подразделения указывается наименование организации, чьим структурным подразделением оно является.
3.6. Справочные данные о структурном подразделении, органе местного самоуправления.  
Справочные данные о структурном подразделении, органе местного самоуправления включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, адрес электронной почты, официальный адрес в сети Интернет и др.). 

Почтовый адрес указывается в соответствии с требованиями Правил оказания услуг почтовой связи, утвержденных приказом Минкомсвязи России от 31 июля 2014 г. № 234 (ред. от 27.03.2019) «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи».
3.7. Дата документа. 
Дата – обязательный реквизит любого документа. Дат на документе может быть несколько, все они имеют различное назначение, и фиксируют стадии работы с документом. 
Основной датой считается дата подписания, утверждения документа или дата события, зафиксированного в нём. Для постановлений, распоряжений, приказов (справки, служебные записки) датой является дата подписания. Дата протокола или акта является датой события, зафиксированного этими документами. Для утверждаемых документов, например, инструкций, планов, датой документа является дата их утверждения, проставляемая в грифе утверждения документа. Для ряда документов существует также дата их опубликования или вступления в силу. 
Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Дата является составной частью следующих реквизитов: грифа согласования, визы согласования, грифа утверждения, резолюции, отметки о поступлении документа в организацию и исполнении документа. 

В организационно-распорядительных документах дата оформляется цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, год. Если цифра одна, перед ней обязательно ставится «0». Например:  «03.02.2020».
В текстах правовых актов и документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления даты: «17 мая 2020 г.». 
При оформлении ссылки на ранее принятый документ дата его регистрации, принятия пишется в строгом соответствии с оригиналом или ксерокопией с него.

3.8. Регистрационный номер документа.
Регистрационный номер документа – это его условное цифровое или буквенно-цифровое обозначение, проставляемое при его регистрации. Для него отведено место в бланке документа рядом с датой. Регистрация поступивших документов осуществляется, как правило, в день поступления, отправляемых – в день подписания или утверждения либо на следующий рабочий день.
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера в соответствии с журналами регистрации: входящих/исходящих писем, постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского, договоров и т.д., других документов, подлежащих регистрации. 

Регистрацию входящих документов в адрес Администрации города, Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского и исходящих документов за подписью  Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя (заместителя) Главы Администрации города Переславля-Залесского, постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского, договоров и заявлений граждан осуществляется управлением делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.

Структурные подразделения аппарата Администрации города Переславля-Залесского могут иметь журналы регистрации. 

Регистрационный номер является обязательным реквизитом каждого документа. При регистрации входящей корреспонденции номер ставится на штампе в правом нижнем углу документа. 

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

3.9. Ссылка на регистрационный номер документа.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. Ссылка на номер используется преимущественно при оформлении писем, которые являются ответами на поступивший запрос (письмо, заключение и т.п.) и проставляется в виде отметки «На №…от…».  
В текст письма-ответа сведения о регистрационном номере и дате поступившего письма не включаются.

3.10. Место составления или издания документа. 
Место составления или издания документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также в случае, если место нахождения организации входит в ее наименование. Место составления или издания указывают с учётом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения. 

3.11. Адресат. 
Адресование, т.е. указание получателя, производится на документах, отправляемых в другие организации или частным лицам, представляемых руководству (заявления, докладные и служебные записки) и передаваемых в структурные подразделения. 

Адресатом может быть организация, структурное подразделение, должностное или физическое лицо.
Реквизит «адресат» проставляется в верхней правой части документа на бланке с угловым расположением реквизитов или справа под реквизитами бланка на бланке с продольным расположением реквизитов. Строки реквизита «адресат» выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) организации указывается в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование организации, и фамилия, инициалы должностного лица.

                                           Пример -

                                                                                  Руководителю Федерального

                                                                                  архивного агентства

                                                                                  Фамилия И.О.

При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку».
                                                          Пример -

    Руководителям дочерних

       Обществ АО «Профиль»

                                                                                                    (по списку)


В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется список (лист, указатель) рассылки документа, на каждом документе указывается один адресат оформляется обобщенно.
Максимально реквизит «адресат» может состоять из следующих составных частей:

наименование учреждения, организации;

наименование структурного подразделения; 

указание должности получателя;

инициалы и фамилия; 
почтовый адрес. 

Каждая из указанных составных частей адресата печатается с новой строки через  один межстрочный интервал. 
При оформлении реквизита первая строка должна располагаться не выше уровня, на котором находится первое после герба слово углового штампа. Строки адреса и адресата выравниваются по левому краю. Знаки препинания (точки и запятые) не ставятся.
Состав реквизита «адресат» меняется в зависимости от адресата или вида составляемого документа. Для внутренних документов указывается лишь название структурного подразделения или руководитель, которому подаётся документ. В этом случае, название организации или структурного подразделения входит в название должности. 

При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица в реквизите «адресат» указывается в именительном падеже наименование организации, ниже – наименование структурного подразделения.
	

	Пример -

Министерство культуры                                                                             Российской Федерации
                                                                           Управление делами


 При адресовании письма руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы. 

	
	Пример -

Министерство культуры                                                                    Российской Федерации                                                                                                                                                            Начальнику управления
Фамилия И.О.


При  адресовании  документа в несколько однородных организаций их названия допускается указывать обобщенно:
	
	Руководителям структурных подразделений Администрации города Переславля-Залесского 



В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234.

                                                        Пример – 

                                                           Всероссийский научно-

                                                           исследовательский институт

                                                           документоведения и архивного дела
                                                           Профсоюзная ул., д.82,

                                                           Москва, 117393

Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).


При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес.

              Пример –

                         Фамилия И.О.

                                       Садовая ул. д.5, кв.12,

              г. Люберцы, Московская обл., 301264


При отправке письма по электронной почте или факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).

                                                                   Пример –

                                             Всероссийский научно –

                                                   исследовательский институт

                                                                  документоведения и архивного дела

                               mail@vniidad.ru
3.12. Утверждение документа. 
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения: 
	                                        
	Пример-

УТВЕРЖДАЮ

Глава города 

Переславля-Залесского                                                                                                                                    __________ И.О. Фамилия                                                                                            (подпись)                                            Дата 




Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки. При утверждении документа несколькими должностными лицами грифы утверждения располагают на одном уровне. Утверждаемый документ должен быть подписан.
При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЁН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО»), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера.
	
	Пример -

УТВЕРЖДЁН

постановлением

Администрации города
Переславля-Залесского

от ___________ № _____


Перечень документов, подлежащих утверждению, приведен в приложении № 7 к  Инструкции. 

3.13. Указания по исполнению документа. 
Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в организацию, и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. Отметка о поступлении документа в бумажном виде может проставляться с помощью штампа. После первичной обработки и регистрации документ направляется Главе города Переславля-Залесского для рассмотрения. Результат рассмотрения и принятое решение  отражается в резолюции. 

Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота. 

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости – срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.
	
	Пример -
Фамилия И.О.
Прошу подготовить предложения к 10.11.2018
Подпись

Дата


Если в резолюции указано несколько исполнителей, то лицо, указанное первым, является ответственным за исполнение документа, и организует работу других соисполнителей, привлекаемых по указанию руководителя к решению вопроса. 

Если срок исполнения документа является типовым или он указан в тексте самого документа, то в резолюции достаточно указать только фамилию исполнителя (исполнителей) с инициалами, порядок исполнения вопроса, подпись и дату. 

Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем на подлиннике документа на свободном от текста месте, либо вносится непосредственно в ЕСЭД Directum.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе формата А6 (105 × 148) с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится. Резолюция прикрепляется к документу, и вместе с ним подшивается в дело.

3.14. Заголовок к тексту документа.
Для удобства регистрации, оперативности поиска и прохождения документов они должны иметь заголовки. Заголовок составляется исполнителем к любому документу, оформленному на бланках формата А4, кроме телефонограмм, телеграмм, извещений. Допускается составлять без заголовка документы, оформленные на бланках формата А5. 
Заголовок грамматически согласуется с названием вида документа. В нём кратко, чётко и ясно должно отражаться основное содержание документа. Заголовок  к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос «о чем?». В письмах заголовок формулируется максимально кратко: «О выделении средств», «О рассмотрении обращения». Если документ сложный и в нём рассматриваются несколько вопросов, заголовок формулируется обобщённо. 

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В постановлениях, решениях, приказах заголовок к тексту может оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центруется относительно самой длинной строки.

Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4-5 строк.
Расстояние между заголовком и реквизитом «Дата», а также между заголовком и текстом документа должно составлять 2-4 интервала.  Длина строки в заголовке не должна превышать 28 печатных знаков, количество строк, как правило, 5-6. Так же,  как и текст, заголовок печатается шрифтом 13 размера, но в письмах допускается использовать для заголовка шрифт меньшего размера (но не менее 12-го).
3.15. Отметка о контроле. 
Отметка  о  контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом «Контроль» на верхнем поле документа. 
3.16. Текст документа.
Документ может быть оформлен в виде текста,  представляющего собой последовательное, связное изложение, таблицы или в виде соединения этих структур. Текст должен отражать основное смысловое содержание документа – управленческое решение, действие. 

В соответствии с видом документа выбираются композиционная структура, стиль изложения и языковые средства.
В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документах, указываются его реквизиты:

- наименование документа, наименование органа власти (организации) издавшего(ей) документ, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту;

- наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.  
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех. 
Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами, разделёнными точками, с точкой на конце. 
Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания создания документа; во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть. 

При создании текста документа используется официально-деловой стиль речи, основными чертами которого являются: нейтральный тон, точность и ясность изложения, лаконичность. Кроме того, особенностью данного стиля речи является широкое применение устойчивых языковых формул – языковых оборотов, используемых в неизменном виде. Это вызвано прежде всего повторяемостью управленческих ситуаций и сравнительной ограниченностью деловой речи. 

В официальных документах используется отраслевая или корпоративная терминология, отражающая содержание той предметной области, которой посвящён документ, и специальные слова и выражения, сложившиеся в сфере управления и определённые законодательством. 

Особенностью делового стиля является широкое употребление устойчивых (шаблонных, стандартизированных) языковых оборотов. В деловой переписке используются местоимения «мы» и «Вы» вместо «я» и «он». 
В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа («собрание…решило»).
Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).
В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции...", "в состав управления входят...", "комиссия провела проверку...").

В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на рассмотрение...");

- от третьего лица единственного числа ("администрация не возражает...", "общество считает возможным...");

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", "предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке.

В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.

В деловых (служебных) письмах могут использоваться:

- вступительное обращение:

Уважаемая Ольга Николаевна!

Уважаемые руководители!

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
3.17. Отметка о наличии приложения. 
Отдельные документы могут иметь приложения. В качестве приложения могут оформляться документы, дополняющие или поясняющие содержание основного документа, например, таблицы, справки и т.д. 

Если приложения названы в тексте документа, то отметка об их наличии оформляется следующим образом:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Слово «Приложение» пишется с заглавной буквы прямо от края поля, всегда в единственном числе, после него ставится двоеточие и указывается количество листов и экземпляров.

Если приложения в тексте не названы, их наименование даётся в отметке о приложениях с указанием количества листов и экземпляров:
 
	Приложение:
	1. Штатное расписание ... на 4 л. в 3 экз.

2. Смета расходов ... на 3 л. в 3 экз.




Если приложение к документу также имеет приложение, то отметку о его наличии оформляют так:

	Приложение:
	письмо Росархива от 05.06.2008 № 02-6/172 

и приложение к нему, всего на 3 л.    




Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, то это оговаривается в отметке о его наличии:

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

Если приложения сброшюрованы,  то количество листов не указывают:
Приложение: Отчет о… в 2 экз.

Если приложением является электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):
Приложение: CD в 1 экз.

При наличии нескольких приложений они нумеруются. Нумерация приложений к документу осуществляется в порядке их упоминания в тексте документа. Перед номером приложения допускается ставить знак номера.
Приложения должны оформляться на стандартных листах, и иметь все необходимые для документа реквизиты.
В распорядительных документах (постановлениях, распоряжениях, договорах, положениях, инструкциях и др.) отметка о приложении оформляется следующим образом:
- в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается (приложение) … или (приложение 1), (приложение      № 1);
- на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается:

                                                                  Пример -

                                                                  Приложение № 2
                                                                  к постановлению 

                                                                  Администрации города 

                                                                  Переславля-Залесского

                                                                  от _______ № _______
3.18.  Подпись должностного лица. 
Подпись – обязательный реквизит служебного документа, придающий ему юридическую силу. Подписывается, как правило, первый экземпляр документа. 

В состав реквизита «подпись» входят: наименование должности лица, подписывающего документ, личная подпись и ее расшифровка, которая печатается с пробелом между инициалами и фамилией:
Пример -

Глава города Переславля-Залесского      Подпись                         И.О. Фамилия

При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей:

Пример -      

Глава города Переславля-Залесского        Подпись                       И.О. Фамилия
Главный бухгалтер                                      Подпись                     И.О. Фамилия
Документы коллегиальных органов подписываются председательствующим на заседании коллегиального органа.

В  подписи документов, подготовленных комиссией, указываются не официальные должности членов комиссии, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. 
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности, или его заместителем. При этом необходимо указывать фактическую должность лица, подписавшего документ, и его фамилию путём внесения пометок «и.о.», «Первый зам.», «зам.» и т. п. машинописным способом или от руки, а также расшифровку подписи лица, подписавшего документ, под расшифровкой подписи лица, подпись которого заготовлена на документе.
При подписании документа лицом, имеющим право в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименовании должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись «за» перед наименованием должности в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.

Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

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

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

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

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

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

Пример -

            ┌──────────────────────────────────────────┐

            │Эмбле-      ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН             │

            │  ма      ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ            │

Наименование│органа                                    │

  должности │власти                                    │  И.О.Фамилия
            │                                          │

            │  Сертификат 1а111ааа000000000011         │

            │  Владелец Фамилия Имя Отчество    │

            │  Действителен с 01.12.2012 по 01.12.2017 │

            └──────────────────────────────────────────┘
3.19. Согласование проекта документа.  
3.19.1. Гриф согласования

Согласование проекта документа с государственными органами, другими организациями, интересы которых в нем затрагиваются, оформляются грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом.
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 (договора, муниципального контракта) под подписью;

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа (см. п. 2.5 раздела 2 настоящей Инструкции).
Гриф согласования состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», должности лица, которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования:
Примеры -

СОГЛАСОВАНО

Заместитель Губернатора

Ярославской области

Подпись            И.О. Фамилия

Дата
СОГЛАСОВАНО

письмом Минкультуры России

от 26.09.2009 № 01-18/115

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На основном документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования, делается отметка "Лист согласования прилагается".

Согласование документа осуществляется с:

вышестоящими органами в случаях, предусмотренных законодательством;

федеральными органами исполнительной власти, интересы которых затрагивает содержание документа;

органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, налоговый и др.);

подведомственными организациями;

при необходимости, с общественными организациями.

3.19.2. Виза

Согласование проекта документа с должностными лицами и специалистами Администрации города оформляется визой.

Виза включает должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования:
Пример-
    Начальник  юридического управления
             Подпись       И.О. Фамилия

             Дата
 3.20. 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 (приложение № 7 к Инструкции). 
Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).
Письма, выполненные на бланках, кроме гарантийных, не требуют удостоверения печатью. 

3.21. Отметка о заверении копии документа.  
При заверении копии документа ниже реквизита «подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, его собственноручную подпись, ее расшифровку (инициалы, фамилию) и дату заверения (выписки из документа): 
Пример -

Верно

Начальник отдела кадров                     подпись                  И.О. Фамилия
Дата                       Печать
 
Если копия документа 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 Администрации города Переславля-Залесского в   деле № … за … год») и заверяется печатью Администрации города Переславля-Залесского.
Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.
Копии постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского с синей печатью «Для документов» управлением делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского рассылаются в  структурные подразделения.  Данные копии являются официальными бумажными образами правовых актов, с которых они сняты, и  предназначены для непосредственной работы с ними руководителя и сотрудников соответствующего структурного подразделения. Для использования документа в работе руководителя и сотрудников лицо, ответственное за ведение делопроизводства в структурном подразделении, органе местного самоуправления  делает с полученной копии нужное количество экземпляров. Если в дальнейшем возникает необходимость представить по месту требования официально заверенные  копии постановлений, распоряжений, то необходимое их число также снимается с первоначально полученной копии с синей печатью и представляется для заверения в структурное подразделение, в котором хранится оригинал документа.

Внешний вид копии, представляемой для заверения, должен полностью соответствовать внешнему виду документа, с которого она была снята, либо копии с синей печатью, полученной из управления делами и кадрами. Не допускается присутствие на заверяемой копии посторонних штампов, резолюций, отметок и т.д. Порядок заверения копий документов регламентирован постановлением Администрации города Переславля-Залесского от 21.11.2014 № ПОС.03-1795/14 (в редакции постановления от 07.08.2019 № ПОС.03-1805) «О заверении копий документов». 
3.22. Отметка об исполнителе документа.
На документах необходимо проставлять отметку об исполнителе. 
Отметка об исполнителе включает полностью написанные фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона с обязательным указанием кода междугородной связи:
 
Петрухин Павел Иванович 

(4852) 72-55-77

Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
Отметка об исполнителе может находиться на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. 

Отметка об исполнителе проекта постановления Администрации города Переславля-Залесского, распоряжения Администрации города Переславля-Залесского указывается на листе согласования, включает в себя слово «Исполнитель», наименование должности лица, подготовившего проект, наименование структурного подразделения,  сотрудником которого является лицо, подготовившее проект, полностью написанные фамилию, имя, отчество:
Исполнитель:  начальник отдела по работе с документами Петровских Елена Александровна.
Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера. 
3.23. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело. 
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов "В дело", указания индекса дела, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи исполнителя или руководителя структурного подразделения и даты.

Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.
3.24. Отметка о поступлении документа. 
Отметка о поступлении документа в структурное подразделение, орган местного самоуправления содержит дату поступления документа (при необходимости – время поступления в часах и минутах и способа доставки) и входящий регистрационный номер документа. 

Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа или пишется от руки в нижней части лицевой стороны первого листа документа. 
3.25 Рекомендуемый отступ от левой границы текстового поля (печатных знаков):

0 – для реквизитов:

заголовок к тексту;

текст без абзацев;

отметка о наличии приложения;

отметка об исполнителе;

отметка об исполнении и направлении в дело;

наименование должности в реквизитах «Подпись» и «Гриф согласования документа»;

заверительной подписи «Верно»;

для слов «Примечание» или «Основание»;

слов «ПРИКАЗЫВАЮ», «СЛУШАЛИ», «ПОСТАНОВИЛИ», «РЕШИЛИ» и т.п.; 

5   – для начала абзаца в тексте;

32 – для реквизита «Адресат»;

40 – для реквизита «Гриф утверждения документа»;

48 – для расшифровки подписи в реквизите «Подпись». 
4. Особенности подготовки и оформления

отдельных видов документов 
4.1. Распоряжение. 
Распоряжениями оформляются решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней деятельности Администрации города. Проекты распоряжений Администрации города Переславля-Залесского готовятся в том числе на основании поручений  Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского.
Обеспечение качественной подготовки проектов распоряжений Администрации города Переславля-Залесского и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации города, которые готовят указанные  проекты.

Распоряжения Администрации города Переславля-Залесского печатают на бланках установленного образца. Датой распоряжения является дата его регистрации. Распоряжения нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года. 

Требования к оформлению проектов распоряжений и их реквизитов аналогичны требованиям к оформлению проектов постановлений.
4.2. Протокол. 
4.2.1. Протокол – организационно-распорядительный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, на заседаниях коллегиальных органов. 
Протокол составляется на основании диктофонных (рукописных) записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений (постановлений).  оформляется  на основании записей, произведённых во время совещания  Ведёт запись во время совещания (заседания) секретарь или специально уполномоченное лицо. 
Протокол оформляется в течение одного-трех дней после проведения заседания, если сроки его подготовки не оговорены особо. 
4.2.2. Обязательными реквизитами протокола являются: наименование организации, наименование вида документа (протокол), заголовок, дата и регистрационный номер, место составления, текст, подписи.  
На протоколе проставляется дата заседания, а не дата оформления или подписания протокола. Если заседание продолжается несколько дней, указывается дата начала заседания и через тире – окончания. 

Номер протокола является порядковым номером заседания коллегиального органа (совещания) в течение года. Протоколы совместных совещаний (собраний) должны иметь составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в работе совещания.

В реквизите «место заседания» указывается город (населенный пункт), где состоялось заседание. 

Заголовок протокола отвечает на вопрос: «чего?» и содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, собрания, совещания) и название коллегиального органа в родительном падеже. Название вида заседания согласуется с названием коллегиального органа.  

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. 
В вводной части указываются: фамилия, инициалы и должность председателя или председательствующего, секретаря, присутствовавших. При оформлении протоколов оперативных совещаний перечисляются только присутствовавшие. В протоколе заседания постоянно действующего коллегиального органа фамилии и инициалы его постоянных членов перечисляются в алфавитном порядке без указания должностей. На расширенных заседаниях, совещаниях с числом присутствующих более 15 человек их состав указывается количественно или обобщенно, а пофамильный список прилагается к протоколу, о чём делается соответствующая запись в протоколе. Подсчёт участников проводится по спискам регистрации:
Присутствовали: заместители Главы Администрации города Переславля-Залесского (список прилагается).
или 

Присутствовали: 35 человек (список прилагается). 

На собраниях, конференциях, заседаниях, где принятие решения требует определённого кворума, в разделе «Присутствовали» указывается, сколько человек должно присутствовать и сколько пришло на заседание, например:
В состав учредителей входят 6 человек, присутствовало 4. 
Вводная часть заканчивается повесткой дня –  перечнем вопросов, подлежащих обсуждению. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «о (об)». Возможно формулирование вопросов в именительном падеже без предлога. 
Основная часть протокола, фиксирующая ход заседания,  состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа. Содержание каждого пункта, как правило, оформляется по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ). Эти слова пишутся у границы левого поля  прописными буквами, каждое слово с новой строки, после них ставится двоеточие. 
Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер в соответствии с повесткой дня: 
1. СЛУШАЛИ: 
фамилия, инициалы и должность докладчика указываются с новой строки с абзаца, далее – краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу текст.

ВЫСТУПИЛИ: 

краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы. 

В протоколе должны быть отражены все мнения по рассматриваемым вопросам и все принятые решения. Завершающая часть раздела по каждому пункту повестки дня – запись принятого по обсуждаемому вопросу решения (постановления). 

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ): 
решение формулируется с использованием модели, принятой для распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения. 

Решение может содержать один или несколько пунктов, они располагаются по значимости, каждый из них нумеруется.  

В случае, когда протокол фиксирует решение об утверждении (принятии) какого-либо документа, в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагаться к протоколу. 

При наличии особого мнения по принятому решению оно записывается в протокол (после соответствующего протокольного решения). 

Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение. Краткий протокол допустим только при наличии стенограмм или когда тексты докладов и выступлений прилагаются к протоколу. Кратко протоколируются также оперативные совещания. 
Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания. Юридическую силу протокол приобретает только при наличии двух подписей – председателя и секретаря. 
4.2.3. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в электронном виде в соответствии с указателем рассылки. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов. Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и принятое решение. В этом случае название документа будет оформлено как «Выписка из протокола». 

4.2.4. Порядок подготовки и выпуска протоколов и решений коллегиальных органов определяется в положениях об этих органах или  их регламентах.

4.2.5. Протоколы печатаются на стандартных листах бумаги или на специальном бланке протокола шрифтом Times New Roman № 13 и имеют следующие реквизиты: 

наименование документа – слово П Р О Т О К О Л  печатается прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером № 16 и выравнивается по центру;

вид заседания, совещания – печатается полужирным шрифтом размером № 13 через 1 интервал и выравнивается по центру; 
дата и номер протокола: дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через 1-2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита, номер протокола печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера протокола;

место проведения заседания, совещания – указывается при необходимости, у кого проводилось совещание, печатается полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 
Основная часть протокола печатается через 1 межстрочный интервал. 

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия). Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. 
Формы некоторых протоколов приведены в приложении № 8 к Инструкции. 

4.3. Акт. 
Акт – документ, составленный несколькими лицами для подтверждения установленного факта, события, действия. Акты, как правило, составляются комиссиями. В отдельных случаях акт может быть составлен одним уполномоченным лицом или несколькими должностными лицами. Главное при составлении акта - установить фактическое состояние дел и объективно их отразить в документе. 

Акт оформляется на общем бланке подразделения или на стандартных листах бумаги и имеет следующие реквизиты: 
наименование документа -  слово А К Т печатается прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером № 14. 

заголовок, состоящий из предлога «о (об)» и от глагольного существительного в предложном падеже: «о проверке», «о приёме-передаче», «о списании», «об уничтожении». 

Текст акта делится на три части: введение, констатирующая часть и выводы. 

Во введении указывается основание для составления акта (распорядительный документ, нормативный документ и т.п.), перечисляются лица, составляющие акт. Начинается эта часть словом «Основание», после которого указывается наименование распорядительного документа в именительном падеже, его дата, номер и заголовок. 
Далее пишется слово «Составлен» и перечисляются фамилии с инициалами составителей акта или состав комиссии. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением структурных подразделений, фамилий и инициалов (в именительном падеже). Первым указывается председатель комиссии.  В необходимых случаях допускается приводить сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.  

В констатирующей части излагаются установленные факты и результаты проделанной работы. В заключительной части делаются выводы и даются рекомендации. Эта часть не является обязательной. Акт может заканчиваться констатацией фактов. 

Количество экземпляров акта определяется наличием заинтересованных в этом документе сторон. В этом случае после текста перед подписями указывают количество составленных экземпляров акта и их местонахождение. 
Акт подписывают председатель и все составители. 

Если кто-либо из составителей не согласен с актом, он подписывает его с оговоркой о своём несогласии. Его особое мнение оформляется на отдельном листе и прилагается к акту. 

Ряд актов требует утверждения. В этом случае утверждение оформляется грифом в соответствии с установленными требованиями. 
Образец оформления акта приведён в приложении № 9 к Инструкции. 
4.4. Организационные документы (положения, правила, инструкции). 
Организационные документы чаще всего представлены положениями, правилами, инструкциями. 

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции органа исполнительной власти.

В правилах устанавливаются  нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

Положения, правила и инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые подписываются руководителем, или акты, утверждаемые органом местного самоуправления; утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. Решение о порядке принятия положений, правил, инструкций находится в ведении органов местного самоуправления.

Порядок подготовки проектов положений, правил, инструкций соответствует общему порядку подготовки проектов правовых актов.

Текст проектов положений, правил, инструкций печатается на общем бланке органа исполнительной власти шрифтом, установленным Инструкцией для правовых актов. Если проект положения, правил, инструкции утверждается распорядительным документом, то положение, правила, инструкция печатается на стандартном листе бумаги формата А4. 
Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается». 

Заголовок к тексту положения, правил, инструкции отвечает на вопрос о чём? – «Положение о проведении конкурса». Заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ, отвечает на вопрос кого? – «Должностная инструкция специалиста программно-информационного отдела».
Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на главы, разделы, подразделы, пункты и подпункты. Главы, разделы и подразделы должны иметь названия и быть пронумерованы в соответствии с пунктом 2.4 подраздела 2 данного раздела Инструкции.
4.5. Служебные письма.
4.5.1.  Реквизиты служебного письма. 
Служебные письма оформляются на бланках, изготовленных в соответствии с требованиями, указанными в Инструкции, и должны иметь следующие реквизиты: дату, номер, адресат, заголовок к тексту, текст, отметку о наличии приложения (при необходимости), подпись, отметку об исполнителе. Реквизиты письма оформляются в соответствии с требованиями Инструкции. Письмам за подписью Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского дата и номер присваиваются в управлении делами и кадрами после подписания. Регистрация писем, подготовленных в структурных подразделениях, имеющих свой журнал регистрации корреспонденции, производится в соответствующем структурном подразделении,  сотрудниками, ответственными за ведение делопроизводства.
4.5.2. Требования к тексту письма.
Текст письма представляет собой последовательное, связное изложение, состоящее, как правило, из двух частей. В первой части указывают причины, основания или обоснования составления письма, приводятся ссылки на документ, являющийся основанием подготовки письма. Во второй (заключительной), начинающейся с абзаца, помещаются  решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть, например, просьбу без пояснения. Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то для лучшего восприятия его следует делить на абзацы – простейшие компоненты текста, состоящие из одной или нескольких фраз (предложений) и характеризующиеся единством и относительной законченностью содержания. Обычно абзац содержит не более двух-трёх предложений. 
Письмо должно касаться, как правило, одного вопроса. Несколько вопросов освещаются в письме в том случае, если они связаны одной темой.
Текст письма составляется в соответствии с требованиями официально-делового стиля речи. Слова должны точно отражать смысл, многословие мешает выделить суть документа. Приводимые факты должны быть объективны, обязательно проверены, цифровые данные – точны. Тон письма должен быть нейтрально корректным, без использования вычурных оборотов изъявления вежливости типа «не будете ли вы так любезны», «соблаговолите подписать», носящих архаичный оттенок. В письмах используются следующие формы изложения:

 - от 1-го лица единственного числа («прошу...», «направляю...») – если письмо оформлено на бланке должностного лица;
- от 1-го лица множественного числа («просим направить», «предлагаем рассмотреть»);

- от 3-го лица единственного числа («департамент не возражает», «управление считает целесообразным»).
Следует избегать в письме категорических выражений, что достигается использованием вводных слов и конструкций: «по-видимому», «по-прежнему», «как известно», «если возможно» и т.д. При обосновании действий используется ограниченный набор начальных и заключительных словосочетаний и выражений: «В порядке обмена…», «В связи…», «В соответствии…».

Причины принятия решений  формулируются с помощью деепричастных оборотов: «учитывая», «считая», «принимая  во внимание», «руководствуясь» и т.п. 

Оформленное на бланке письмо не следует начинать с указания наименования подразделения-автора, оно уже имеется в самом бланке. 

Текст письма, каждый новый  пункт или абзац начинается с красной строки. 
4.5.3. Виды служебных писем.
Письма, отправляемые из организации, делятся на две группы – инициативные и ответные. Инициативные письма – это письма, требующие ответа. Большая категория этих писем выражает просьбу (предложение, запрос) к адресату в решении каких-либо вопросов. 

Содержание писем-ответов носит характер, зависимый от инициативных писем. Ответ всегда должен быть изложен в конкретной и чёткой форме: все ли просьбы могут быть удовлетворены, в какой мере, в какие сроки. Если письмо содержит отказ, он должен быть убедительно аргументирован. При подготовке письма-ответа составитель указывает дату и номер инициативного документа, на который он отвечает. Этот реквизит переносится в бланк из инициативного письма при окончательном оформлении письма. 

По характеру информации письма подразделяются на:

- сопроводительные;

- информационные;

- гарантийные;

- письма-подтверждения;

- письма-напоминания;

- письма-приглашения;

- письма-извещения и др.

Сопроводительные письма прилагаются к пакету документов, направляемых в чей-либо адрес. В сопроводительном письме поясняется, с какой целью направляются документы, что нужно делать и в какие сроки.

В информационных письмах адресату сообщаются различного рода сведения.

Гарантийные письма – документы, обеспечивающие исполнение изложенных в нём обязательств. В нём адресату обычно гарантируется оплата или предоставление чего-либо. Эти письма имеют повышенную правовую функцию, поэтому изложение текста должно быть предельно чётким и ясным. Гарантийные письма обычно имеют две подписи (руководителя и бухгалтера), на них проставляется печать. 

Письмо-подтверждение содержит сообщение о получении какого-либо отправления (письма, телеграммы, ценностей и т.п.), о том, что ранее составленный документа остался в силе (например, договор, инструкция). Письмо может подтверждать какой-либо факт, действие, телефонный разговор. Своевременность отправки таких писем позволяет адресату снять вопрос с контроля и исключает отправку им писем-напоминаний. 

Письмо-напоминание содержит указание на приближение или истечение срока исполнения какого-либо обязательства или проведения мероприятия. Такое письмо может быть особенно лаконичным и содержать одну заключительную часть. 

Письма-приглашения предлагают адресату принять участие в каком-либо мероприятии. Они могут адресоваться как конкретным лицам, так и учреждениям. Часто эти письма начинаются словами: «Приглашаем Вас…», «Просим Вас принять участие…». В них раскрывается характер мероприятия, указываются сроки проведения и условия участия в нём. 

Текст письма-извещения обычно начинается словами «Сообщаем», «Извещаем», «Доводим до Вашего сведения», «Ставим Вас в известность» и т.п. Такие письма составляются для конкретного адресата и чаще всего являются ответом на запрос. 
4.6. Докладная (служебная), объяснительная  записки.
Докладная (служебная) записка используется для оперативного информационного обмена между структурными подразделениями и руководством. 
Обязательными реквизитами докладной записки являются: наименование структурного подразделения, наименование вида документа (докладная записка, служебная записка), дата, заголовок к тексту, адресат, текст, подпись.

При адресовании докладных (служебных) записок, указываются в дательном падеже должность лица, которому адресован документ, фамилия и инициалы:

                                                   Начальнику управления образования 

                                                   Фамилия И.О.

Докладная (служебная) записка готовится как по инициативе автора, так и по указанию руководства. Текст докладной (служебной) записки, в зависимости от сложности содержания и приводимой аргументации, состоит из одной, двух или трех частей:
- в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие поводом для составления документа;
- во второй части дается анализ сложившейся ситуации, возможные варианты ее решения;

- в третьей части излагаются выводы.
Регистрация докладных и служебных записок осуществляется в ЕСЭД Directum, при отсутствии ЕСЭД Directum – в структурном подразделении, подготовившем документ.
Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. Текст записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. Объяснительные записки оформляются на чистых листах бумаги и подписываются составителем. 
5. Оформление документов, передаваемых по каналам электросвязи 

5.1. Телефонограмма
Телефонограмма – обобщенное название различных по содержанию документов, передаваемых устно по каналам телефонной связи и записываемых получателем. Телефонограмма используется для оперативного решения вопросов в тех случаях, когда сообщение, передаваемое по телефону, требует документального оформления. С помощью телефонограммы передают несложные тексты, такие как приглашения на совещание, заседание и т.д. Текст телефонограммы составляется в одном экземпляре. В ней должно быть не более 50 слов и не рекомендуется употреблять труднопроизносимые слова и сложные обороты. Диктуют телефонограмму, четко выговаривая текст, не спеша, с паузами, чтобы дать возможность точно записать.
После передачи телефонограммы необходимо попросить записавшего прочитать текст, чтобы убедиться в правильности записи. Юридическая сила поступившей телефонограммы гарантируется реквизитами: исходящий регистрационный номер отправляемой телефонограммы, должность, фамилия, имя, отчество лица, отправившего телефонограмму, подпись лица, принявшего телефонограмму и входящий регистрационный номер полученной телефонограммы. Также необходимо указать время приёма телефонограммы. 

Если телефонограмма передаётся нескольким адресатам, к ней должен быть приложен список подразделений,  которым её направляют, и номера телефонов, по которым она должна быть принята. 
5.2. Организация приёма и передачи документов с использованием средств факсимильной связи. 
5.2.1. Факсимильная связь обеспечивает передачу информации с  бумажного носителя (тексты, таблицы, графики и т.д.)  и приём этой информации в виде копии-факсимиле. 

Телефакс с официальным номером Администрации города устанавливается в управлении делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского и предназначается в основном для приёма факсограмм. Кроме того, с его помощью можно отправить особо срочные и важные документы за подписью Главы города Переславля-Залесского либо документы, подготовленные структурными подразделениями Администрации города.

5.2.2. При передаче и приеме служебной информации по каналам факсимильной связи с официального номера Администрации города необходимо руководствоваться следующими требованиями.

С помощью средств факсимильной связи могут быть переданы тексты, схемы, графические изображения, исполненные типографским или машинописным способом в черном цвете, с четким изображением, на бумаге формата А4. При подготовке документа следует избегать использования мелких шрифтов и деталей графики, которые плохо передаются по каналам факсимильной связи. Факсограммы на иностранных языках оправляются при наличии заверенного перевода; входящие факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода. 

Передача текстов документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», с использованием средств факсимильной связи не разрешается. Категорически запрещается передача средствами факсимильной связи секретных документов. 

Документы, передаваемые по факсу, должны быть оформлены в строгом соответствии с требованиями, предъявляемыми к виду отправляемого документа: приказа, протокола, акта, договора, письма и т.д. 

Как правило, по факсу передают оперативную информацию, так как документ, полученный по факсу, не обладает такой же юридической силой, как подлинник документа или его заверенная копия. Также по факсу направляются в структурные подразделения срочные запросы, например, правоохранительных органов, для немедленного исполнения с последующим получением оригинала.
5.2.3. Персональная ответственность за правильность приема и передачи факсограмм, их учет возлагается на лиц, ответственных за использование факсимильных  аппаратов. 

Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего структурного подразделения. 

5.2.4. Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в структурных подразделениях, осуществляется руководителями этих подразделений. 
IV. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
1. Копировально-множительные работы.
1.1. Копировально-множительные работы (снятие копий документов, тиражирование) в Администрации города осуществляются управлением делами и кадрами. Копирование и размножение небольших объёмов документов производится непосредственно в структурных подразделениях, имеющих множительную технику. Ответственность за правильное использование копировальной техники несет руководитель структурного подразделения, в котором установлена техника.  

1.2. Копирование служебных материалов и документов осуществляется в порядке их поступления. 
Срочное копирование выполняется вне очереди. Срочность копирования определяется руководителями структурных подразделений, начальником управления делами и кадрами.

1.3. Не допускается необоснованное размножение документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов. 
Копирование бланков документов любого вида запрещается.
2. Требования к изготовлению, учёту, использованию и хранению

печатей и штампов 
2.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов их подлинникам в Администрации города используются круглые гербовые и другие печати.  
В Администрации города печать с изображением государственного герба Российской Федерации используется отделом ЗАГС, осуществляющим переданные федеральные полномочия в сфере по заключению актов гражданского состояния. Изготовление, хранение и уничтожение печати с изображением государственного герба Российской Федерации осуществляется в соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государственном гербе Российской Федерации», ГОСТ Р 51511-2001. 
Простые печати бывают разной формы: круглые, треугольные, прямоугольные. Простых печатей может быть несколько. Они проставляются на справках, копиях документов, при опечатывании шкафов, сейфов и т.д.  

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы. 
Структурные подразделения при необходимости имеют круглые печати с изображением герба городского округа город Переславль-Залесский. В этом случае в печати приводится дополнительная надпись с наименованием подразделения. 
Виды, перечень и порядок уничтожения печатей и штампов, используемых структурными подразделениями аппарата Администрации города Переславля-Залесского, определяются постановлением Администрации города Переславля-Залесского от 08.02.2019 № ПОС.03-0160/19 «Об упорядочении изготовления, учета, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов».

2.2. Заказ на изготовление печатей с изображением герба городского округа город Переславль-Залесский и других печатей (штампов) для структурных подразделений аппарата Администрации города производится управлением делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского на основании поручения начальника управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. К представляемому письму-заявке руководителя структурного подразделения Администрации города прилагаются образец (эскиз) печати в двух экземплярах и выписка из положения, определяющая право структурного подразделения иметь печать со своим наименованием. 
Структурные подразделения Администрации города Переславля-Залесского со статусом юридического лица самостоятельно заказывают печати и штампы, необходимые для деятельности.
Право иметь простую печать и пользоваться ею должно быть зафиксировано в положении о структурном подразделении Администрации города Переславля-Залесского. 

2.3. Необходимость изготовления штампов с факсимильным воспроизведением подписи Главы города Переславля-Залесского, первого заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителей Главы Администрации города Переславля-Залесского, а также лица, ответственные за использование указанных штампов, определяются Главой города Переславля-Залесского, первым заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителями Главы Администрации города Переславля-Залесского соответственно. 
Штампы с факсимильным воспроизведением подписи Главы города Переславля-Залесского при необходимости разрешается использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов. Использование штампов с факсимильным воспроизведением подписи при оформлении подлинников всех документов запрещается. 
2.4. Печати и штампы Администрации города Переславля-Залесского изготавливаются в количестве, необходимом для осуществления подразделениями аппарата Администрации города и ее работниками возложенных на них функций.
В Администрации города Переславля-Залесского печати с изображением герба городского округа город Переславль-Залесский используются в двух экземплярах, поэтому номер печати указывается на клише печати при ее изготовлении.
2.5. Печати и штампы должны храниться в сейфах или несгораемых металлических шкафах, чтобы исключить их утерю, хищение или использование другими лицами. 
Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов возлагаются на руководителей структурных подразделений Администрации города. Руководители структурных подразделений Администрации города вправе возложить ответственность за пользование печатями и штампами и их хранение на одного из подчиненных им работников.

При смене руководителя структурного подразделения Администрации города печати и штампы передаются по акту с отметкой в журнале учета печатей и штампов. 
2.6. Рассылаемые копии постановлений Администрации города Переславля-Залесского, распоряжений Администрации города Переславля-Залесского заверяются печатью с надписью «Для документов».
Письма, выполненные на бланках, кроме гарантийных, не требуют удостоверения печатью. 

2.7. Уничтожение печатей происходит в случаях ликвидации подразделения, прекращения деятельности в результате слияния, присоединения, преобразования, переименования организации или структурного подразделения, а также механического износа клише.

Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы для уничтожения передаются в управление делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 
Уничтожение печатей и штампов осуществляется в соответствии с постановлением Администрации города Переславля-Залесского от 08.02.2019 № ПОС.03-0160/19 «Об упорядочении изготовления, учета, хранения, использования, уничтожения печатей и штампов».
2.8. Для обмена электронными документами посредством межведомственной системы электронного документооборота в Администрации города используются усиленные электронные подписи. В Администрации города определен перечень лиц – владельцев усиленных квалифицированных электронных подписей.
2.9. Для обмена электронными документами посредством ЕСЭД Directum в Администрации города и ее подразделениях используются усиленные электронные подписи в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.10. Электронный документ в ЕСЭД Directum в Администрации города, подписанный электронной подписью, признается равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и имеет одинаковую с ним юридическую силу при одновременном соблюдении следующих условий:

ключ подписи, относящийся к конкретной электронной подписи, на момент подписания электронного документа является действительным, не утратил силу;

  подтверждена подлинность электронной подписи в электронном документе;

дата и время создания электронной подписи зафиксированы в ЕСЭД Directum;

электронная подпись используется в соответствии с установленным в Администрации города распределением права подписи документов между должностными лицами и работниками.
2.11. Генерацию и хранение ключей неквалифицированной и простой ЭП в ЕСЭД Directum осуществляет администратор ЕСЭД Directum.
2.12. Хранение  сертификатов ключей электронной подписи осуществляется в управлении делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.
3. Уничтожение документов
Документы, не имеющие научно-практической ценности и утратившие практическое значение, и сроки хранения, которых истекли, подлежат уничтожению. Документы уничтожаются  и составляется акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, по форме согласно приложению № 15 к Инструкции. Акт согласовывается протоколом ЭК.
Иная служебная документация должна уничтожаться структурным подразделением. Уничтожение документов может производиться путём сжигания, измельчения на кусочки размером не более 2,5 кв. сантиметра, превращения в бесформенную массу. Документы, содержащие конфиденциальную информацию, подлежат уничтожению только путём сжигания в присутствии представителя соответствующей экспертной комиссии. 

При уничтожении документов необходимо исключить ознакомление посторонних лиц с уничтожаемыми документами, неполное уничтожение документов, позволяющее их восстановить. Недопустимо выбрасывание документов в мусорные контейнеры. 

Ответственность за нарушение правил уничтожения служебных документов несут руководители структурных подразделений. 
V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И 

ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1. Организация документооборота


1.1. Документооборот включает всю последовательность перемещений документов, а также операции, совершаемые с документами в процессе их создания и исполнения (получение, отправка, предварительное рассмотрение, регистрация) с целью обеспечения своевременного принятия управленческих решений и их исполнения. Обеспечить доступ к документам пользователям ЕСЭД Directum в соответствии с предоставленными им правами.

1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Администрации города, определяются Регламентом  и Инструкцией, положениями о структурных подразделениях, должностными инструкциями и должностными регламентами. 

1.3. В условиях применения ЕСЭД  Directum в Администрации города и структурных подразделениях Администрации города используются электронные документы, а также электронные копии документов, полученные в результате сканирования документов на бумажном носителе. 

1.4. В документообороте Администрации города выделяются документопотоки:

входящие (поступающие) документы; 

исходящие (отправляемые) документы. 
2. Организация доставки документов


Доставка документов в Администрацию города и отправка из Администрации города осуществляется, как правило, средствами почтовой связи, фельдъегерской и курьерской связи, нарочными или различными видами электрической связи (факсимильная, телеграфная, телефонная, электронная почта, система межведомственного взаимодействия, ЕСЭД Directum). 


В Администрацию города доставляется корреспонденция в виде писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, печатных изданий, телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных документов и электронных копий документов. 

3. Организация приёма, обработки и регистрации  

поступающих документов


3.1. Все поступившие в Администрацию города документы подлежат первичной обработке, включающей:


проверку правильности доставки;


проверку целостности упаковки;


вскрытие упаковки (за исключением конвертов, пакетов с пометкой «Лично»;


проверку целостности входящих документов, включая приложения;


уничтожение конвертов, пакетов или упаковки;


проставление отметки о поступлении документа в Администрацию города.

Приём и первичная обработка документов осуществляются сотрудниками управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 


Ошибочно доставленные документы возвращаются отправителю или пересылаются по назначению.


Конверты, пакеты или упаковка сохраняются и прилагаются к входящим документам в случаях:


если только по ним можно установить отправителя или дату отправления;


 если входящий документ поступил позже указанного в тексте документа срока исполнения или даты мероприятия;

при большом расхождении между датами подписания и получения документов.

После завершения работы с документом конверт вместе с документом помещается на хранение в дело.


При приёме корреспонденции, доставленной курьером отправителя, ставится соответствующая отметка (штамп, дата получения документа, время получения и подпись работника, принявшего документ).
Входящие электронные документы, поступившие по электронной почте, посредством ЕСЭД Directum принимаются отделом по работе с документами управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.

Первичная обработка электронных документов, полученных по информационно-телекоммуникационным каналам связи (электронная почта,  сайт) от других организаций и граждан, должна соответствовать технологии работы с входящими документами.

3.2. Первичная обработка документов завершается их распределением (сортировкой) на регистрируемые и нерегистрируемые. Перечень документов, не подлежащих регистрации, указан в приложении № 10 к Инструкции. Документы, адресованные Администрации города без указания конкретного должностного лица или структурного подразделения, предварительно рассматриваются сотрудником управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского, уполномоченным на рассмотрение входящей корреспонденции.

Предварительное рассмотрение осуществляется исходя из оценки содержания документов, затем они направляются Главе города Переславля-Залесского и заместителям Главы Администрации города Переславля-Залесского (первому заместителю Главы Администрации города Переславля-Залесского) на основании установленного распределения обязанностей между ними. 
Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям и регистрируются в них в соответствии с требованиями, определяемыми настоящей Инструкцией.

3.3. Регистрации подлежат все документы, требующие учёта, исполнения и использования в справочных целях, создаваемые как в Администрации города, так и поступившие из других организаций и от частных лиц.


Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания один раз: в управлении делами и кадрами в ЕСЭД Directum.
Регистрация входящих документов осуществляется в день их поступления или на следующий рабочий день при поступлении документов в конце рабочего дня или в нерабочее время.
Регистрация обращений граждан осуществляется в течение трех рабочих дней с момента поступления обращения.

Сведения о поступившем документе вносятся в электронную регистрационную карточку (ЭРК) ЕСЭД Directum, а поступившему документу присваивается регистрационный номер.

Документы, поступившие на бумажном носителе, сканируются, электронная копия документа включается в ЕСЭД Directum и присоединяется к ЭРК документа.
3.4. После регистрации документы направляются Главе города Переславля-Залесского (в его отсутствие – первому заместителю (заместителю) Главы Администрации города Переславля-Залесского). Рассмотрение документов должно производиться, как правило, в день поступления. Документы, требующие срочного рассмотрения, передаются Главе города Переславля-Залесского незамедлительно. Результаты рассмотрения и указания по исполнению документа даются в форме резолюции. 
Сведения о резолюции (исполнитель, содержание поручения, срок исполнения) сотрудником управления делами и кадрами вносятся в ЭРК ЕСЭД Directum, после чего исполнители получают доступ к электронному документу или электронной копии документа, если документ поступил на бумажном носителе.
Документы, поступающие на бумажном носителе, после их регистрации, включения в ЕСЭД Directum в виде электронных копий и рассмотрения Главой города Переславля-Залесского передаются в соответствующие структурные подразделения на исполнение или помещаются в дело в управлении делами и кадрами в соответствии с номенклатурой дел.
Для фиксации факта передачи входящих документов и их копий на бумажном носителе исполнителям в структурные подразделения Администрации города могут использоваться журналы (реестры)  передачи документов.

 При бумажном документообороте подлинники входящих документов, в случае назначения нескольких исполнителей передаются отвественному исполнителю, остальным исполнителям передаются копии документа.
3.5. Документы на иностранном языке регистрируются с указанием номера и даты и передаются Главе города Переславля-Залесского, поступившие в адрес других структурных подразделений Администрации города, - по принадлежности. 

4. Организация обработки и регистрации отправляемых документов
4.1. Порядок подготовки и прохождения отправляемых (исходящих) документов включает составление проекта документа, его согласование, оформление, подписание, регистрацию и отправку. 
Исходящие документы, завизированные всеми заинтересованными лицами и подписанные Главой города Переславля-Залесского или первым заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского, заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского регистрируются в управлении делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.

4.2. Регистрация исходящих документов осуществляется в день подписания или на следующий день, если документы были подписаны в конце рабочего дня или в нерабочее время.
4.3. Перед регистрацией исходящих документов специалист управления делами и кадрами проверяет правильность оформления документов (в том числе наличие подписей, виз, правильность написания адресов), а также указанных в исходящих документах приложений, соответствие количества экземпляров количеству адресатов по указателю рассылки, наличие отметки об исполнителе.
4.4. При регистрации исходящего письма в ЕСЭД Directum сведения об отправляемом документе фиксируется в ЭРК, к которой прикрепляется электронная копия отправляемого документа.

Если ЭРК была создана в ЕСЭД Directum при подготовке проекта документа, то при регистрации исходящего документа в нее добавляются сведения о регистрационном документе, дате регистрации и другие сведения об исходящем документе.
4.5. Исходящий документ, подписанный Главой города Переславля-Залесского, первым заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского или заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского, передается на отправку в управление делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского, копия документа на бумажном носителе с визами помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.
Электронные документы после их подписания электронной подписью и отправки адресату хранятся в базе данных ЕСЭД Directum.

4.6. В зависимости от содержания и срочности документы, отправляемые из Администрации города, доставляются адресатам средствами почтовой, фельдъегерской связи, спецсвязи, курьером, экспресс-почтой, а также передаются по каналам электросвязи (факсимильная связь, телеграф, телефон, электронная почта, ЕСЭД Directum).
Обработка корреспонденции для отправки почтовой связью осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи.

Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания и регистрации или на следующий рабочий день.

4.7. При включении в ЕСЭД Directum входящих документов, их регистрации, рассмотрении в ЭРК вносятся следующие сведения о документе:

а) наименование организации (корреспондента),
б) адресат,

в) наименование вида документа,

г) дата поступившего документа,

д) регистрационный номер поступившего документа,

е) должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ,
ж) дата поступления документа,

з) входящий регистрационный номер,

и) заголовок к тексту (краткое содержание документа),
к) количество листом основного документа,

л) отметка о приложении (количество приложений, общее количество листов приложения),
м) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, регистрационный номер, тип связи),
н) резолюция (исполнитель (исполнители), поручение, должностное лицо, давшее поручение, дата),
о) срок исполнения документа,
п) индекс дела по номенклатуре дел,
р) сведения о переадресации документа,

с) отметка о контроле,
т) гриф ограничения доступа к документу,
у) сведения об электронной подписи,
ф) результат проверки электронной подписи.
4.8. При включении в ЕСЭД Directum исходящих документов в ЭРК вносятся следующие сведения о документе:

а) адресат,

б) должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ,
в) наименование вида документа,

г) дата документа,
д) регистрационный номер документа,
е) заголовок к тексту (краткое содержание),
ж) сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, регистрационный номер, тип связи),

з) количество листов основного документа,
и) индекс дела по номенклатуре дел,
к) отметка о приложении (количество приложений, общее количество листов приложений),
л) гриф ограничения доступа к документу,
м) подразделение – ответственный исполнитель документа,

н) сведения об электронной подписи.
5. Организация поисковой системы по документам

Основой  построения поисковых систем по документам является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной регистрационно-контрольной форме, фиксирующей факт его создания, отправления или получения. В Администрации города регистрация входящей и исходящей корреспонденции осуществляется в единой системе электронного документооборота ЕСЭД Directum.
6. Контроль исполнения документов (поручений)

6.1. Контроль исполнения документов (поручений) ведется в целях их своевременного и качественного исполнения.

6.4. Сроки исполнения документов (поручений) исчисляются в календарных днях.
Если последний день срока исполнения документа (поручения) приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в ближайший следующий за ним рабочий день.

Дата исполнения документа (поручения) фиксируется в ЭРК ЕСЭД Directum.

Сроки исполнения документов (поручений) устанавливается руководителем, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством Российской Федерации.

6.5. Документы (поручения) подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - в 3-дневный срок; «оперативно» - в 10-дневный срок; остальные в срок не более 30 дней;

по межведомственным запросам о предоставлении документов и (или) информации в целях предоставления государственных и муниципальных услуг – 5 рабочих дней со дня получения запроса, если законодательством Российской Федерации не установлен другой срок;

по обращениям граждан – 30 дней со дня регистрации.

6.6. Напоминание исполнителям о приближении сроков исполнения документов (поручений) осуществляется в автоматическом режиме посредством ЕСЭД Directum.
6.7. Документ (поручение) считается исполненным, если приняты решения по поставленным вопросам, подготовлены соответствующие документы и дан ответ по существу заинтересованным лицам.

Сведения об исполнении документа (поручения) вносятся в ЭРК ЕСЭД Directum.

6.8. Управление делами  и кадрами Администрации города Переславля-Залесского анализирует состояние и результаты исполнения документов (поручений) и состояние исполнительской дисциплины.  
7. Организация работы исполнителя с документами


7.1. Исполнитель получает документы на исполнение в день их рассмотрения или на следующий рабочий день в соответствии с резолюциями в Администрации города Главой города Переславля-Залесского, в структурных подразделениях Администрации города - руководителем. Срочные документы передаются исполнителю незамедлительно.
7.2. Если документы, поступившие в структурное подразделение или Администрацию города, не имеют отношения к компетенции структурного подразделения или Администрации города, то необходимо в тот же день ли на следующий рабочий день управлению делами и кадрами решить вопрос о перенаправлении его на исполнение в другое структурное подразделение или организацию по назначению.


7.3. Исполнение документа предусматривает:

сбор и анализ необходимой информации;

подготовку проекта документа и его оформление;

согласование проекта документа с заинтересованными лицами;

доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования и, при необходимости, - повторное согласование);

подготовку списка рассылки документа, если документ адресован не одному адресату;

представление проекта документа на подпись Главе города Переславля-Залесского, первому заместителю Главы Администрации города Переславля-Залесского или заместителю Главы Администрации города Переславля-Залесского;

подготовку документа к отправке и передачу копии документа в дело в управление делами и кадрами.
7.4. Результатом исполнения документа является проект документа, подготовленный исполнителем.
Проект документа со всеми необходимыми приложениями, напечатанный и оформленный в соответствии с правилами, установленными настоящей Инструкцией, исполнитель согласовывает с заинтересованными подразделениями и лицами.
Документы, предназначенные для отправки, оформляются на бланке Гавы города Переславля-Залесского, если письмо подписывает Глава города Переславля-Залесского и на бланке Администрации города Переславля-Залесского в случае если документ подписывают первый заместитель Главы Администрации города Переславля-Залесского или заместители Главы Администрации города Переславля-Залесского. Для отправки документов, не имеющих адресной части, составляется сопроводительное письмо.

7.5. До представления на подпись сотрудник управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского проверяет правильность оформления документа, правильность оформления адресата, наличие необходимых виз, приложений, листа рассылки.
7.6. После подписания документа сотрудник управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского регистрирует и отправляет в дело.
7.7. Исполнитель не имеет права разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

8. Формирование документального фонда
8.1. Оперативное хранение документов Администрации города до передачи их на хранение в архив или уничтожение осуществляется в структурных подразделениях.

8.2. В целях хранения, поиска и использования документы на бумажном носителе формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. 


Номенклатура дел закрепляет классификацию (группировку) исполненных документов в дела, систематизацию и индексацию дел, сроки их хранения и является основным учетным документом.

Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения, а также для учета дел временных (до 10 лет включительно) сроков хранения.


Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Администрации города и ее структурных подразделениях c указанием сроков их хранения. 


8.3. Номенклатура дел Администрации города составляется на основе изучения состава и содержания документов, образующихся в деятельности Администрации города, ее структурных подразделений, включая документы, поступающие из других организаций.
8.4. В номенклатуру дел включаются все документы, отражающие деятельность Администрации города и структурных подразделений Администрации города  и постоянно или временно действующих органов (комиссий, советов и т.д.), в том числе документы ограниченного доступа, регистрационные и учетные журналы и картотеки, в необходимых случаях – копии документов. Документы, созданные в электронной форме, включаются в номенклатуру дел по тем же правилам, что и документы на бумажном носителе.
Не включаются в номенклатуру дел периодические издания, книги, брошюры.
8.5. Номенклатура дел Администрации города составляется на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи архивного отдела управления делами и кадрами, один раз в 5 лет представляется на согласование экспертной комиссии Администрации города Переславля-Залесского (далее – экспертная комиссия), экспертно-проверочной методической комиссии управления по делам архивов Правительства Ярославской области, утверждается Главой города Переславля-Залесского и вводится в действие с 1-го января предстоящего календарного года, по форме согласно приложению № 11  к Инструкции.

Сводная номенклатура составляется в последнем квартале текущего года на предстоящий календарный год.


8.6. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчётами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурой дел  Администрации города и её структурных подразделений за прошлые годы.


Вновь созданные структурные подразделения обязаны в месячный срок разработать номенклатуру дел подразделения и представить в управление делами и кадрами.
В случае изменения функций и структуры Администрации города номенклатура дел составляется и утверждается заново.
 
8.7. Согласованная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, перепечатывается, утверждается Главой города Переславля-Залесского и вводится в действие с 1 января предстоящего календарного года.
8.8. Первый экземпляр утвержденной номенклатуры дел является документом постоянного хранения и включается в номенклатуру дел в раздел управления делами и кадрами, второй – используется управлением делами и кадрами в качестве рабочего экземпляра, третий – передается в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского в качестве учетного документа.

8.9. После утверждения сводной номенклатуры дел Администрации города в её  структурные подразделения направляются копии соответствующих разделов на бумажном носителе или в электронной форме для использования в работе.


8.10. Номенклатура дел структурных подразделений Администрации города  составляется в каждом подразделении работником, ответственным за делопроизводство, подписывается руководителем структурного подразделения Администрации города и представляется в управление делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 
Вновь созданное или реорганизованное подразделений должно в месячный срок разработать  номенклатуру дел и представить ее в управление делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 
8.11. Все заголовки дел, включенные в номенклатуру дел структурного подразделения, индексируются. Индекс дела  указывается в графе 1 номенклатуры дел и состоит из индекса структурного подразделения  и порядкового номера дела в разделе номенклатуры дел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Графы сводной номенклатуры дел Администрации города, её структурных подразделений заполняются в следующем порядке. 
Например: 01-05, где:

 01 – код структурного подразделения, 
05 – порядковый номер дела в разделе номенклатуры дел. 

Если в течение года в деятельности организации образуются документы, не предусмотренные номенклатурой дел, заголовки новых дел дополнительно включаются в номенклатуру дел. В каждом разделе номенклатуры дел для вновь заводимых дел предусматриваются резервные номера.
8.12. Заголовок дела (графа 2 номенклатуры дел) должен в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. 

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчётные документы, переписку и т.д. 


Заголовок дела должен чётко, в обобщённой форме отражать основное содержание и состав документов дела. 


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


Заголовки дел могут уточняться в течение года в процессе формирования и оформления дел. 


Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

1) название вида дела (переписка, журнал, дело) или вида документов, включенных в дело (протоколы, приказы и т.д.);


2) название автора документа (Администрация города, структурное подразделение Администрации города); 


3) наименование корреспондента (организации, лица, которому адресованы или от которого получены документы);


4) краткое содержание документов дела;


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


6) дата (период), к которым относятся документы дела;


7) указание на копийность документов дела. 

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

В начале раздела располагаются заголовки дел, содержащих учредительные, организационно-правовые и распорядительные документы, затем заголовки дел, содержащих плановые, отчетные, информационно-аналитические документы, документы, отражающие деятельность подразделения, переписку, в конце раздела – регистрационные и учетные журналы, картотеки, базы данных. 


При составлении заголовков дел используются формулировки статей ведомственного или типового перечня документов.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью решения вопроса, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются названия видов документов, наиболее представленных в деле:

«Документы о проведении совещаний (списки, доклады)».
Термин «документы» также применяется в заголовках дел, содержащих документы-приложения к какому-либо документу (виды документов-приложений не перечисляются):


«Документы к протоколам заседаний..»;

«Протоколы совещаний и документы к ним».

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


«Переписка с образовательными учреждениями о …».

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

«Переписка с Департаментом строительства Ярославской области о ..».


В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (месяц, квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты):

«Отчеты структурного подразделения за 2018 год»;


При формировании дела из нескольких томов (частей), кроме общего заголовка дела при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание томов (частей) дела.
Заголовки дел могут уточнятся в процессе формирования и оформления дел.


8.14. Графа 3 «Количество дел» номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года. По достижении делом, включающим документы временных (свыше 10 лет) и постоянного сроков хранения, объема 250 листов, том закрывается и открывается новый том. В графе 3 номенклатуры дел последовательно указываются номера томов и крайние даты документов каждого тома:

Т.1.  11.01.2018 – 

                  30.06.2018


Электронные дела на тома не разделяются. Все электронные документы, независимо от их объема, включаются в одно электронное дело.

8.15. В графе 4 «Срок хранения и № статьи по перечню» указываются срок хранения дела, номера статей по типовому и ведомственному перечню документов с указанием сроков хранения по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с управлением по делам архивов Правительства области.


8.16. В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел «Заведено», о переходящих делах (например, «Переходящее с 2016 года»), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел.

Если дело формируется в информационной системе ЕСЭД Directum и включает электронные документы, в графе «Примечание» отмечается, что дело ведется в электронном виде с указанием информационной системы: «Электронные документы. ЕСЭД Directum «Канцелярия».

8.17. В конце каждого года номенклатура дел уточняется, утверждается и вводится в действие с 01 января следующего календарного года. Утверждённая сводная номенклатура дел каждые 5 лет представляется на согласование в экспертно-проверочную методическую комиссию управления по делам архивов Правительства Ярославской области. 


8.18. Дела со дня их заведения до передачи в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского  или до выделения их к уничтожению по истечении срока хранения хранятся по месту их формирования.

Дело считается заведенным с момента включения в него первого исполненного документа.

9. Формирование и оформление дел


9.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел. 


Дела в Администрации города формируются в её структурных подразделениях. Формированием дел занимаются лица, ответственные за делопроизводство. Контроль за правильным формированием дел осуществляется управлением делами и кадрами.


9.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: 

в дело помещаются исполненные документы, соответствующие по своему содержанию  заголовку дела по номенклатуре дел;  

приложения помещаются вместе с основными документами;

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

документы постоянного и временных сроков хранения группируются в дела раздельно;
в дело включается по одному экземпляру каждого документа;
в дело помещаются документы правильно и полностью оформленные (документы должны иметь дату, подпись и другие необходимые реквизиты);

не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики (за исключением особо ценных); 

по объему дело, включающее документы на бумажном носителе, не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Т.1», «Т.2».
Документы внутри дела располагаются снизу вверх в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.
Нормативные правовые акты и распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями (уставами, положениями, инструкциями и т.п.). Если же указанные документы утверждены в качестве  самостоятельных, то их группируют в самостоятельные дела. 


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


Утверждённые планы, отчёты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

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

 
Электронные документы формируются в электронные дела в соответствии с номенклатурой дел Администрации города в ЕСЭД Directum, в которой они были созданы.

9.3. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель. На документе проставляются: отметка «В дело  № …», дата, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения.


9.4. Дела структурных подразделений подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и проводится сотрудниками соответствующих структурных подразделений при методической помощи сотрудника управления  делами и кадрами, ответственного за архив.
9.5. Для обеспечения сохранности, учета документов и дел структурного подразделения и Администрации города доступа к ним проводится комплекс работ:
создание оптимальных условий хранения документов и дел;

размещение дел;
проверка наличия и состояния документов и дел;
соблюдения порядка выдачи дел.

9.6. Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в шкафах, на стеллажах, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия вредных факторов.

Дела для их учета и быстрого поиска должны располагаться вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел, при необходимости номер тома дела, дату дела. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.
9.7. Проверки наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел должны проводиться в структурных подразделениях в случаях:
перед передачей документов в архив Администрации города;

при перемещении дел;

при смене руководителя структурного подразделения;
при реорганизации и ликвидации структурного подразделения или Администрации города.

Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки должны фиксироваться в акте проверки наличия и состояния дел.
9.8. В случае выявления отсутствия дел, числящихся по номенклатуре дел, руководством структурного подразделения принимаются меры по их розыску. Если розыск дела не дает результата, составляется справка о причинах их отсутствия, которая подписывается руководителем структурного подразделения Администрации города и представляется в управление делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.
Факт утраты дела (дел) фиксируется в акте, составляемом управлением делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского и руководителем (уполномоченным лицом) в трех экземплярах: по одному экземпляру акт хранится в управлении делами и кадрами и структурном подразделении; экземпляр акта представляется в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского при передаче дел структурного подразделения на архивное хранение.

9.9. Дела, образовавшиеся в деятельности и подлежащие хранению, проходят полное или частичное оформление. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Дела временных (до 10 лет) сроков хранения подлежат частичному оформлению.

Оформление дел проводится в структурных подразделениях по месту формирования документов в дела.

9.10. Полное оформление дела на бумажном носителе предусматривает:

оформление реквизитов обложки дела по форме;

нумерацию листов в деле;
составление листа-заверителя дела по форме согласно приложению       № 12 к Инструкции;

прошивку или переплёт дела, нумерацию листов в деле, составление листа-заверителя дела;

составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела по форме согласно приложению № 13 к Инструкции;


внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

9.11. Дела временных (до 10 лет хранения) сроков хранения, подлежащие частичному оформлению, допускается хранить в папках, в которых дела хранились, пересистематизация документов в деле не проводится, листы дела не нумеруются, листы – заверители дела не составляются. На обложке дела в соответствии с номенклатурой дел Администрации города заполняются реквизиты:
полное название  Администрации города в именительном падеже;


наименование структурного подразделения – записывается в соответствии с утверждённой структурой;


номер (индекс) дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел;


заголовок дела – переносится из номенклатуры дел;

срок хранения документов.


9.12. На обложке дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу указываются:


полное название  Администрации города в именительном падеже;


наименование структурного подразделения – записывается в соответствии с утверждённой структурой;


индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел;

 
номер тома;


заголовок дела – переносится из номенклатуры дел;


крайние даты дела (тома) – указывается год(ы) заведения и окончания дела (тома) в делопроизводстве. Датой дел (томов), содержащих распорядительную документацию, являются крайние даты документов дела (тома), т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включённых в дело (том);


количество листов в деле;


срок хранения дела;


архивный шифр дела – состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи.


Все эти данные, кроме реквизита «Количество листов в деле», указываются на обложках при заведении дел. 

На обложках дел постоянного хранения над наименованием Администрации города Переславля-Залесского указывается:

Архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».
9.13. По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.
9.14. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией. Листы нумеруются графитовым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документа. Листы внутренней описи нумеруются отдельно.
Листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов нумеруются в общем порядке.
Лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу. Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. Лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как дин лист. 
Если в дело подшит конверт с вложением, сначала нумеруется конверт, а затем очередным порядковым номером каждое вложение в конверте.

Если в нумерации листов допущено более 10 ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются, и рядом ставится новый номер листа.
При наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.
9.15. После завершения нумерации листов составляется лист-заверитель дела, который располагается в конце дела. В листе-заверителе цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (неясный текст, разрывы, склейки и т.п.).


Лист-заверитель дела подписывается её составителем с указанием должности, инициалов и фамилии, даты составления. 
Количество листов в деле, указанное в листе-заверителе дела, проставляется на обложке дела.
Если дело переплетено и подшито без листа-заверителя, то составленный лист-заверитель подклеивается к внутренней стороне задней обложки дела.


9.16. Для учёта документов определённых категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учёт которых вызван  спецификой документации, включенной в дело, составляется внутренняя опись документов дела, помещаемая в его начало. 


Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов. 


Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в неё документов и количество листов внутренней описи. 


Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием должности, инициалов и фамилии, даты составления.
Если дело переплетено и подшито без внутренней описи, то составленная внутренняя опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Документы постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу, составляющие дело, помещаются в твердые обложки из картона, подшиваются в четыре прокола. При подготовке дел к подшивке проверяется правильность их формирования, оформления, все пластиковые и металлические крепления, а также термопереплеты из документов удаляются.
Дела постоянного хранения, состоящие из особо ценных или неформатных документов, могут приниматься на хранение в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в коробках.
Обложка дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется  по форме согласно приложению № 14 к Инструкции.

При изменении наименования структурного подразделения в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другую организацию (структурное подразделение) на обложке дописывается новое наименование этой организации или организации-преемника (структурного подразделения), а прежнее заключается в скобки. 

10. Экспертиза ценности документов


10.1. 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.


10.2. Экспертиза ценности документов в Администрации города проводится:


при составлении номенклатуры дел;


при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам;


при подготовке дел к передаче в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города. 


10.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации города создана постоянно действующая экспертная комиссия, состав которой и положение о которой утверждены распоряжением Администрации города Переславля-Залесского.

Экспертная комиссия назначается в составе не менее трёх человек и возглавляется заместителем Главы Администрации города Переславля-Залесского. 

10.4. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с экспертной комиссией Администрации города Переславля-Залесского. 


10.5. При проведении экспертизы ценности документов при подготовке дел к передаче в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского осуществляется:

 
отбор документов  постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения для передачи в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города, отбор документов временных (до 10 лет включительно) сроков хранения и с пометкой «До минования надобности», «До замены новыми» подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях; 
выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

10.6. Отбор электронных документов для передачи в архив организации осуществляется в автоматизированном режиме путем отбора документов из баз данных ЕСЭД  Directum по признаку «Индекс дела» («Срок хранения»).
10.7. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, по форме согласно приложению № 15 к Инструкции.
11. Составление описей дел


11.1. Структурные подразделения  аппарата Администрации города на завершённые в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с требованиями Инструкции, ежегодно составляют описи, которые  затем  представляются в управление делами и кадрами для составления сводной описи и передаче дел в архивный отдел управления делами кадрами Администрации города Переславля-Залесского. Структурные подразделения, имеющие статус юридического лица, составляют описи, передают документы в архивные отдел управления делами кадрами Администрации города Переславля-Залесского самостоятельно.  


На дела временного (до 10 лет включительно) хранения описи не составляются.


Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу. Форма ежегодной описи дел по личному составу приведена в приложении № 16 к Инструкции). 


11.2. При составлении описей дел и сводной описи Администрации города соблюдаются следующие требования:


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


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


порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет;


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


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


для дел, содержащих документы за несколько лет, в конце описи каждого следующего года, за который имеются документы в данном деле, делаются ссылки на номера дел,  содержащих материалы за данный год, (после интервала за последней описательной статьёй каждого последующего года);


графа описи «примечания» используется для отметок о приёме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий.

11.3. При составлении описи электронных дел в опись включаются:

порядковый номер электронного дела по описи;

индекс электронного дела;

заголовок дела – в соответствии с принятой схемой систематизации дел в номенклатуре дел;

дата дела (тома);

срок хранения дела;

объем электронного дела в Мб;

примечания.

В составе описи электронных дел в ЕСЭД  Directum формируется реестр электронных документов, в котором указываются сведения об электронных документах, включенных в каждое электронное дело.

11.4. В конце сводной описи Администрации города, вслед за последней описательной статьёй, делается итоговая запись, в которой цифрами и прописью указывается количество дел, числящихся по описи, первый и последний номер дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).


После согласования с экспертной комиссией и утверждения экспертно-проверочной методической комиссией управления по делам архивов Правительства Ярославской области сводная опись Администрации города подписывается составителем с указанием его должности, утверждается Главой города Переславля-Залесского по форме согласно приложению № 17 к Инструкции. 


11.5. Сводная опись дел Администрации города составляется по установленной форме в четырёх экземплярах. 
Опись дел структурных подразделений Администрации города составляется в одном экземпляре, который остаётся в структурном подразделении. 
12. Передача, оперативное хранение и уничтожение документов и дел


12.1. Дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, документы по личному составу, электронные документы передаются в архив Администрации города не ранее, чем через год, и не позднее, чем через три года после завершения их в делопроизводстве. Руководители структурных подразделений и работники Администрации города, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

12.2. Передача дел в архив Администрации города производится в соответствии с номенклатурой дел структурных подразделений Администрации города.

12.3. Работник, ответственный за ведение архива Администрации города проверяет правильность оформления и формирования дел, правильность составления описей дел, соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, сформированных в соответствии с номенклатурой дел.
Выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения обязаны устранить в двухнедельный срок.

12.4. Прием каждого дела в архив Администрации производится в присутствии делопроизводителя структурного подразделения. 

12.5. Передача электронных дел производится на основании описей электронных дел по системе ЕСЭД Directum или на физически обособленных материальных носителях.


12.6. Дела находятся в рабочих комнатах и специально отведённых для этой цели помещениях, располагаются в запирающихся шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.  В целях повышения оперативности поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел.


На корешках обложек  дел указываются индексы по номенклатуре.


12.7. Выдача дел из архива Администрации города во временное пользование работникам Администрации города производится в установленном Инструкцией порядке. 


Дела с подлинными постановлениями и распоряжениями Администрации города Переславля-Залесского за пределы Администрации города не выдаются.

Снятие копий с документов, находящихся на хранении в архиве Администрации, производится с разрешения начальника управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского по заявлению.


Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях в установленном законодательством порядке и производится с разрешения Главы города Переславля-Залесского или лица, им уполномоченного, с обязательным оставлением в деле заверенной Главой города Переславля-Залесского копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

12.8. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения Администрации города делопроизводитель структурного  подразделения в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела, и передает их в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

12.9. На дела с истекшими сроками хранения в структурных подразделениях организации составляются предложения к акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

12.10. Дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, неподлежащих хранению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января  года, в котором составлен акт. Например, законченные в 2014 году дела с 3-летним сроком хранения, могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2018 года.


12.11. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, представляется на рассмотрение и согласование ЭК одновременно с описями дел постоянного хранения и по личному составу.


12.12. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, утверждается Главой города Переславля-Залесского после утверждения экспертной комиссией ЭК Администрации города Переславля-Залесского и ЭПМК Управления по делам архивов Правительства ЯО. После чего дела, выделенные по акту к уничтожению, могут быть уничтожены.

12.13. Электронные документы с истекшими сроками хранения подлежат выделению к уничтожению на общих основаниях, после чего проводится их физическое уничтожение или уничтожение программно-техническими средствами с соответствующей отметкой в акте о выделении к уничтожению электронных документов.

Электронные документы считаются уничтоженными, если их нельзя восстановить средствами информационной системы на носителях информации и их резервных копий.


12.14.  Акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, хранятся постоянно в деле фонда.

12.15. До передачи в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского документы постоянного хранения находятся в архиве Администрации города в течение 5 лет после завершения дел в делопроизводстве. Документы по личному составу хранятся в архиве Администрации города 75/50 лет. При ликвидации организации передаются в упорядоченном состоянии на хранение в архивный отдел управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского.


 12.16. Передача дел на муниципальное хранение производится по описям, утвержденным (согласованным) ЭПМК Управления по делам архивов Правительства Ярославской области. 


 При этом оформляется Акт приема-передачи архивных документов в двух экземплярах (приложение № 18). 

13. Использование документов архива

13.1. Выдача дел, находящихся на хранении в архиве Администрации города, структурных подразделениях Администрации города работникам других подразделений для ознакомления и (или) для временного использования в работе производится по запросам, подписанным руководителем структурного подразделения, запрашивающего дело (документ) и с разрешения начальника управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского. 


Дела, документы выдаются во временное пользование работникам структурных подразделений на срок не более одного месяца.


13.2. Государственным органам (судебным, правоохранительным, органам государственного контроля и надзора) дела и отдельные документы выдаются на основании их письменных запросов с разрешения Главы города Переславля-Залесского или иного уполномоченного им лица, по актам на срок не более шести месяцев.

При необходимости срок использования документов может быть продлен.


13.3.  В письменном запросе работников организации о выдаче документов (дел) во временное пользование излагаются причины, по которым запрашивается дело (документ) и цель использования документов, находящихся на оперативном хранении.


13.4.  На выданное дело заводится карта-заместитель, помещаемая на место выданного дела. В ней указываются индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для подписей в получении и приеме дела.


На место изъятого подлинника документа работник, ответственный за архив Администрации города вкладывает в дело карта-заместитель (приложение № 19 к Инструкции), с указанием, когда, кому и на какой срок выдан документ и подписями в получении и приеме дела. При этом в дело помещается заверенная копия документа.


После решения вопроса, для рассмотрения которого дела (документы) изымались по запросам государственных органов, подлинники документов должны быть возвращены в Администрации города и помещены в дело.


Работники структурных подразделений несут ответственность за сохранность, правильное использование полученных документов и содержащейся в них информации.


13.5. По возвращении дела, сотрудник управления делами Администрации города Переславля-Залесского, ответственный за архив, обязан проверить наличие всех страниц в деле.


13.6. При увольнении либо уходе в отпуск работник структурного подразделения обязан сдать в архив находящиеся у него во временном пользовании документы.

13.7. Электронные документы, находящиеся на оперативном хранении в базах данных информационных систем, выдаются для использования в виде копий электронных документов.

13.8. Сотрудники Администрации города обязаны обеспечивать сохранность и своевременный возврат полученных во временное пользование документов на бумажном носителе и использовать полученную информацию в служебных целях. Запрещается передача полученных документов или копий сотрудникам других структурных подразделений. Электронные дела (документы) возврату не подлежат.

