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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО

РАСПОРЯЖЕНИЕ



От 11.01.2022 № РАС.03-0003/22

город Переславль-Залесский

[bookmark: _GoBack]
О внесении изменений в распоряжение 
Администрации города Переславля-Залесского 
от 28.10.2020 № РАС.03-0265/20 
«Об утверждении Инструкции по делопроизводству
в Администрации города Переславля-Залесского»


Внести в распоряжение Администрации города Переславля-Залесского от 28.10.2020 № РАС.03-0265/20 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации города Переславля-Залесского» (с изменениями от 02.03.2021                          № РАС.03-0044/21) следующие изменения:
в Инструкции по делопроизводству в Администрации города Переславля-Залесского:
1) в Главе I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:
а) в пункте 6 слова «управлением делами и кадрами» заменить словами «управлением делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
б) в абзаце первом пункта 7 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в) в пункте 9 слова «по ВМР, ГО и ЧС» заменить словами «по военно-мобилизационной работе, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям»;
г) в пункте 10 слова «по ВМР, ГО и ЧС» заменить словами «по военно-мобилизационной работе, гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям»;
д) в пункте 11 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
2) в Главе II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ:
а) в пункте 3 слова «Администрацию города» заменить словами «Администрацию города Переславля-Залесского»;
б) в абзаце втором пункта 5 изложить в следующей редакции:
«Об утрате документов работники немедленно сообщают руководителю структурного подразделения и в управление делами, по работе с Думой и Общественной палатой. В этом случае руководитель структурного подразделения назначает служебное расследование, о результатах которого информирует начальника управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой.»;
3) в Главе III. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ:
а) в пункте 1:
в подпункте 1.1:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
абзац одиннадцатый изложить в следующей редакции:
«- отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации города Переславля-Залесского,»;
в абзаце четырнадцатом слова «г. Переславля-Залесского» заменить словами «города Переславля-Залесского»;
б) в пункте 2:
в подпункте 2.5:
в абзаце третьем слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце седьмом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце девятнадцатом слова «ответственным сотрудником управления делами и кадрами» заменить словами «ответственным сотрудником управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой», слова «сотрудником управления делами и кадрами» заменить словами «сотрудником управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в абзаце втором подпункта 2.9 слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в) в пункте 3:
в абзаце четвертом подпункта 3.8 слова «управлением делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского» заменить словами «управлением делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в абзаце втором подпункта 3.19.2 подпункта 3.19 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце девятом подпункта 3.21 «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
г) в пункте 4:
в подпункте 4.1:
в абзаце втором слова «деятельности Администрации города.» заменить словами «деятельности Администрации города Переславля-Залесского.»;
в абзаце третьем слова «подразделений Администрации города» заменить словами «подразделений Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором  подпункта 4.5.1 подпункта 4.5 слова «в управлении делами и кадрами» заменить словами «в управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
д) в пункте 5:
в подпункте 5.2:
абзац второй изложить в следующей редакции:
«Телефакс с официальным номером Администрации города Переславля-Залесского устанавливается в управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой и предназначается в основном для приема 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.»;
в абзаце первом подпункта 5.2.2 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
4) в Главе IV. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА:
а) в подпункте 1.1 пункта 1 слова «в Администрации города осуществляются управлением делами и кадрами.» заменить словами ««в Администрации города Переславля-Залесского осуществляются управлением делами, по работе с Думой и Общественной палатой.»;
б) в пункте 2:
в подпункте 2.1:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «в Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «В Администрации города» заменить словами «В Администрации города Переславля-Залесского»;
абзац первый подпункта 2.2 изложить в следующей редакции:
«Заказ на изготовление печатей с изображением герба городского округа город Переславль-Залесский и других печатей (штампов) для структурных подразделений аппарата Администрации города Переславля-Залесского производится управлением делами, по работе с Думой и Общественной палатой на основании поручения начальника управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой. К представляемому письму-заявке руководителя структурного подразделения Администрации города Переславля-Залесского прилагаются образец (эскиз) печати в двух экземплярах и выписка из положения, определяющая право структурного подразделения иметь печать со своим наименованием.»;
в абзаце первом  подпункта 2.4 слова «аппарата Администрации города» заменить словами «аппарата Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 2.5:
в абзаце втором слова «на руководителей структурных подразделений Администрации города.» заменить словами «на руководителей структурных подразделений Администрации города Переславля-Залесского.», слова «подразделений Администрации города» заменить словами «подразделений Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце третьем слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором подпункта 2.7 слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 2.8 слова «в Администрации города» заменить словами «в Администрации города Переславля-Залесского», слова «В Администрации города» заменить словами «В Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 2.9 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 2.10:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце пятом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 2.12 слова «управлении делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского» заменить словами «управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
5) в Главе V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ:
а) в пункте 1:
в подпункте 1.2 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 1.3 слова «в Администрации города» заменить словами «в Администрации города Переславля-Залесского», слова «подразделениях Администрации города» заменить словами «подразделениях Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце первом подпункта 1.4 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
б) в пункте 2:
в абзаце первом слова «в Администрацию города» заменить словами «в Администрацию города Переславля-Залесского», слова «из Администрации города» заменить словами «из Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «В Администрацию города» заменить словами «В Администрацию города Переславля-Залесского»;
в) в пункте 3:
в подпункте 3.1:
в абзаце седьмом слова «Администрацию города» заменить словами «Администрацию города Переславля-Залесского»;
в абзаце восьмом слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в абзаце шестнадцатом слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в абзаце первом подпункта 3.2 слова «адресованные Администрации города» заменить словами «адресованные Администрации города Переславля-Залесского», слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 3.3:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «управлении делами и кадрами» заменить словами «управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в подпункте 3.4:
в абзаце втором слова «управления делами и кадрами» заменить словами «управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в абзаце третьем слова «управлении делами и кадрами» заменить словами «управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в абзаце четвертом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 3.5 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
г) в пункте 4:
в абзаце втором подпункта 4.1 слова «в управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой Администрации города Переславля-Залесского» заменить словами «в управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в подпункте 4.3 слова «управления делами и кадрами» заменить словами «управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в подпункте 4.5 слова «в управление делами, по работе с Думой и Общественной палатой Администрации города Переславля-Залесского» заменить словами «в управление делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в абзаце первом подпункта 4.6 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
д) в пункте 5 слова «В Администрации города» заменить словами «В Администрации города Переславля-Залесского»;
е) в подпункте 6.8 пункта 6 слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
ж) в пункте 7:
в подпункте 7.1 слова «в Администрации города» заменить словами «в Администрации города Переславля-Залесского», слова «подразделениях Администрации города» заменить словами «подразделениях Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 7.2 слова «Администрацию города» заменить словами «Администрацию города Переславля-Залесского», слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского», слова «управлению делами и кадрами» заменить словами «управлению делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в подпункте 7.5 слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 7.6 слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
з) в пункте 8:
в подпункте 8.1 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце четвертом подпункта 8.2 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 8.3 слова «дел Администрации города» заменить словами «дел Администрации города Переславля-Залесского», слова «деятельности Администрации города» заменить словами «деятельности Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце первом подпункта 8.4 слова «деятельность Администрации города» заменить словами «деятельность Администрации города Переславля-Залесского», слова «подразделений Администрации города» заменить словами «подразделений Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце первом подпункта 8.5 слова «дел Администрации города» заменить словами «дел Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 8.6:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце третьем слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 8.8 слова «раздел управления делами и кадрами» заменить словами «раздел управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой», слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 8.9 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 8.10:
в абзаце первом слова «подразделений Администрации города» заменить словами «подразделений Администрации города Переславля-Залесского», слова «подразделения «Администрации города» заменить словами «подразделения Администрации города Переславля-Залесского», слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в абзаце втором слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в абзаце первом подпункта 8.11 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце восьмом подпункта 8.12 слова «(Администрация города, структурное подразделение Администрации города)» заменить словами «(Администрация города Переславля-Залесского, структурное подразделение Администрации города Переславля-Залесского)»;
в абзаце первом подпункта 8.18 слова «управления делами и кадрами Администрации города Переславля-Залесского» заменить словами «управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
и) в пункте 9:
в абзаце втором подпункта 9.1 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского», слова «управлением делами и кадрами» заменить словами «управлением делами, по работе с Думой и Общественной палатой»;
в абзаце шестнадцатом подпункта 9.2 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце первом подпункта 9.5 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 9.7:
в абзаце втором слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце пятом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 9.8:
в абзаце первом слова «подразделения Администрации города» заменить словами «подразделения Администрации города Переславля-Залесского», слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
абзац второй изложить в следующей редакции:
«Факт утраты дела (дел) фиксируется в акте, составляемом управлением делами, по работе с Думой и Общественной палатой и руководителем (уполномоченным лицом) в трех экземплярах: по одному экземпляру акт хранится в управлении делами, по работе с Думой и Общественной палатой и структурном подразделении; экземпляр акта представляется в архивный отдел управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой при передаче дел структурного подразделения на архивное хранение.»;
в подпункте 9.11:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 9.12:
в абзаце втором слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце тринадцатом слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
подпункт 9.13 изложить в следующей редакции:
«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 вносятся изменения и дополнения.»;
в абзаце четвертом подпункта 9.4 слова «нумеруется как дин лист» заменить словами «нумеруется как один лист»;
к) в пункте 10:
в подпункте 10.2:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце четвертом слова «Администрации города» исключить;
в абзаце первом  подпункта 10.3 слова «в Администрации города» заменить словами «в Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 10.5:
в абзаце первом слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в абзаце втором слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
л) в пункте 11:
абзац первый подпункта 11.1 изложить в следующей редакции:
«Структурные подразделения аппарата Администрации города Переславля-Залесского на завершенные 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, по работе с Думой и Общественной палатой для составления сводной описи и передаче дел в архивный отдел управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой. Структурные подразделения, имеющие статус юридического лица, составляют описи, передают документы в архивные отдел управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой самостоятельно.»;
в абзаце первом подпункта 11.2 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 11.4:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 11.5:
в абзаце первом слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
м) в пункте 12:
в подпункте 12.1 слова «в архив Администрации города» заменить словами «в архив Администрации города Переславля-Залесского», слова «работники Администрации города» заменить словами «работники Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 12.2 слова «в архив Администрации города» заменить словами «в архив Администрации города Переславля-Залесского», слова «подразделений Администрации города» заменить словами «подразделений Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце первом подпункта 12.3 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 12.4 слово «Администрации» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 12.7:
в абзаце первом слова «из архива Администрации города» заменить словами «из архива Администрации города Переславля-Залесского», слова «работникам Администрации города» заменить словами «работникам Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце втором слова «за пределы Администрации города» заменить словами «за пределы Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце третьем слова «в архиве Администрации» заменить словами «в архиве Администрации города Переславля-Залесского», слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 12.8 слова «подразделения Администрации города» заменить словами «подразделения Администрации города Переславля-Залесского», слова «Администрации города» исключить;
в подпункте 12.11 слова «согласование ЭК» заменить словами «согласование экспертной комиссии Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 12.12 слова «экспертной комиссией ЭК» заменить словами «экспертной комиссией», слова «Правительства ЯО» заменить словами «Правительства Ярославской области»;
подпункт 12.15 изложить в следующей редакции:
«12.15. До передачи в архивный отдел управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой документы постоянного хранения находятся в архиве Администрации города Переславля-Залесского в течение 5 лет после завершения дел в делопроизводстве. Документы по личному составу хранятся в архиве Администрации города Переславля-Залесского 75/50 лет. При ликвидации организации передаются в упорядоченном состоянии на хранение в архивный отдел управления делами, по работе с Думой и Общественной палатой.»;
н) в пункте 13:
в абзаце первом подпункта 13.1 слова «в архиве Администрации города» заменить словами «в архиве Администрации города Переславля-Залесского», слова «подразделениях Администрации города» заменить словами «подразделениях Администрации города Переславля-Залесского», слова «Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 13.4:
в абзаце втором слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
в абзаце третьем слова «Администрации города» заменить словами «Администрацию города Переславля-Залесского»;
в подпункте 13.5 слова Администрации города Переславля-Залесского» исключить;
в подпункте 13.6 слова «в архив» заменить словами «в архив Администрации города Переславля-Залесского»;
в подпункте 13.8 слова «Администрации города» заменить словами «Администрации города Переславля-Залесского»;
6) приложение № 11 к Инструкции изложить в следующей редакции согласно приложении. 1 к распоряжению;
7) приложение № 14 к Инструкции изложить в следующей редакции согласно приложении. 2 к распоряжению.



Глава города Переславля-Залесского                                                   И.Е. Строкинова


Приложение 1
к распоряжению Администрации
города Переславля-Залесского
от ______ № _____

Формат А4 (210 × 297 мм)

	                         Приложение  № 11
          к Главе V п.8.5. Инструкции




	Администрация
города Переславля-Залесского
	УТВЕРЖДАЮ
Глава города 
Переславля-Залесского
__________  _______________
   (подпись)       (расшифровка подписи)

	
	Дата



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
00.00.0000  № ______ 

___________________
     (место составления)

на ________ год 

	Индекс
дела
	Заголовок
дела
	Количество 
дел, томов,
частей
	Срок хранения
и номера
статей
по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5



__________________________________________________________ 
(название раздела) 

Начальник управления делами, по работе
с Думой и Общественной палатой 
Администрации города Переславля-Залесского
Дата                                                                          Подпись              Расшифровка подписи

Начальник архивного отдела управления
 делами, по работе с Думой и Общественной 
палатой Администрации города
Переславля-Залесского                                           Подпись              Расшифровка подписи


СОГЛАСОВАНО	
Протокол экспертной комиссии		
Администрации города 
Переславля-Залесского			
от ____________№_______
Итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел


	По срокам хранения         
	Всего 
	В том числе:        

	
	
	переходящих 
	с отметкой "ЭПК"

	1
	2
	3
	4

	Постоянного                        
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)          
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:                             
	
	
	



Наименование должности 
сотрудника, ответственного
за архив				
Дата                                                   Подпись              Расшифровка подписи


Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности лица, 
передавшего сведения                                                                                    
Дата                                                 Подпись               Расшифровка подписи






























Форма номенклатуры дел Администрации города Переславля-Залесского



Приложение 2
к распоряжению Администрации
города Переславля-Залесского
от ______ № _____


Формат А4 (210 × 297 мм)

                                                                                                                           Приложение 14				к Главе V п.9.16. Инструкции 


Форма обложки дел постоянного
и временного (свыше 10 лет) хранения

[image: ]Архивный отдел управления делами, по работе 
с Думой и Общественной палатой Администрации 
города Переславля-Залесского



Администрация города Переславля-Залесского




______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
______________________________________________
(заголовок дела)
______________________________________________ 
(дата) 

	
					                            

								На ___________ листах
								
                                                                           Хранить _______________
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