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УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением администрации 

Гаринского городского округа

от 21.02.2019 г. № 37
ИНСТРУКЦИЯ

ПО ВЕДЕНИЮ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая инструкция (далее – «Инструкция») разработана для установления единого порядка составления документов и организации работы с ними в администрации Гаринского городского округа и её структурных подразделений (далее – «администрация городского округа») и обязательна для исполнения всеми сотрудниками администрации городского округа.

1.2. При разработке Инструкции использовались действующие нормативные акты Российской Федерации и Свердловской области в сфере делопроизводства и архивного дела, ГОСТа Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (далее ГОСТ Р 7.0.97-2016), ГОСТа Р 7.0.8.-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (далее – ГОСТ Р 7.0.8-2013), которые предусматривают составление документов по определенным правилам, ведение номенклатуры (списка) дел, создание архивов в организациях для обеспечения сохранности наиболее ценных документов, существующая практика, а также внутренние документы администрации.

1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию и учет, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

Автоматизированные технологии обработки документной информации, применяемые в администрации городского округа, должны отвечать требованиям Инструкции.
1.4. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные настоящей Инструкцией, обязательны для всех работников администрации городского округа. Они обязаны обеспечивать сохранность находящихся у них служебных документов, конфиденциальность изложенной в них информации. 

Работники администрации городского округа несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований настоящей Инструкции.

1.5. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных Инструкцией правил и порядка работы с документами в администрации возлагается на их руководителей.

1.6. На сотрудников, ответственных за ведение делопроизводства в администрации городского округа, возлагаются следующие основные функции:

прием, учет и распределение поступающих в администрацию городского округа документов, а также проверка соответствия количества документов, фактически полученных подразделением, и документов, зарегистрированных в базе данных СЭД;

передача документов на рассмотрение руководителю и после вынесения соответствующей резолюции руководителя - исполнителю;

учет исходящих из подразделения документов, проверка правильности их оформления и передача на отправку;

контроль прохождения документов;

организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

ввод в базу данных СЭД информации о ходе и результатах исполнения документов (контроль за своевременным списанием в дело исполненных документов);

разработка номенклатуры дел;

формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение в архивный отдел администрации Гаринского городского округа (далее – архивный отдел);

прием и передача служебной информации с использованием средств факсимильной связи, установленных в подразделении, и по электронной почте;

организация использования в подразделении средств копировальной техники;

проведение инструктажа вновь принятых в администрацию городского округа сотрудников по вопросам организации работы с документами, ознакомление сотрудников с нормативными и методическими документами по документационному обеспечению.
1.7. Действие настоящей Инструкции не распространяется на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ 
В ИНСТРУКЦИИ. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. СОСТАВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ

АДМИНИСТРАЦИИ 

2.1. В настоящей Инструкции используются следующие основные понятия:

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или направлению деятельности главы Гаринского городского округа (далее – глава городского округа), администрации городского округа;

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

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

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

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

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

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в администрации городского округа и её структурных подразделениях с указанием сроков их хранения;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

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

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

система электронного документооборота (СЭД) - информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним;

сканирование документа - получение электронного образа документа;

электронная подпись - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;

электронный документ - документированная информация, представленная в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах.
2.2. Документирование управленческой деятельности заключается в записи (фиксации) на бумаге или других носителях по установленным правилам информации, необходимой для осуществления управленческих действий, то есть в создании управленческих документов. 
При оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их использование и поиск. Юридическая сила – свойство документа, предоставленное ему действующим законодательством, компетенцией издавшего органа, установленным порядком оформления.
Деятельность администрации городского округа обеспечивается системой взаимосвязанных управленческих документов, составляющих ее документационную базу. 

Состав документационной базы определяется компетенцией администрации городского округа, кругом управленческих функций, порядком разрешения вопросов (на основе единоначалия или коллегиальности), объемом и характером взаимосвязей администрации городского округа.
2.3. Состав управленческих документов в администрации городского округа:

2.3.1. Постановления (постановление главы Гаринского городского округа, постановление администрации Гаринского городского округа) – правовые акты по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных администрации городского округа федеральными законами и законами Свердловской области.

2.3.2. Распоряжения (распоряжение главы Гаринского городского округа, распоряжение администрации Гаринского городского округа) – правовые акты по вопросам текущей деятельности администрации городского округа, реализации оперативно-организационных (распорядительных) мероприятий. 

2.3.3. Приказы руководителей структурных подразделений администрации городского округа – решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы, распространяющихся на работников этого подразделения и подведомственные ему муниципальные предприятия, и учреждения.

2.3.4. Регламент – свод правил, регламентирующих внутреннюю организацию и порядок работы органа местного самоуправления.

2.3.5. Положения – документы, в которых устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции главы городского округа, администрации городского округа и её структурных подразделений.

2.3.6. Правила – документы, в которых устанавливаются процедурные нормы, определяющие порядок осуществления какого-либо рода деятельности;

2.3.7. Инструкции – документы, в которых излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

2.3.8. Взаимные обязательства администрации городского округа с её контрагентами и их регулирование оформляются в виде договоров, соглашений, контрактов. Договор – соглашение администрации городского округа с юридическим, физическим лицом, индивидуальным предпринимателем об установлении, изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей (далее – Договор).

Договор с юридическим, физическим лицом, индивидуальным предпринимателем заключается администрацией городского округа в лице главы городского округа либо уполномоченного им должностного лица администрации городского округа.
2.3.9. Протоколы – документы, в которых фиксируются ход собрания (заседания, совещания) и решения, принятые на собрании (заседании, совещании).

2.3.10. Служебные письма (записки), в том числе:

1) ответы о выполнении поручений главы городского округа, заместителей главы администрации городского округа, руководителя структурного подразделения администрации городского округа;

2) сопроводительные письма, письменные заключения (экспертизы) к проектам постановлений и распоряжений главы городского округа, администрации городского округа, проектам решений Думы городского округа;
3) инициативные письма или ответы на письма, поступившие в адрес главы городского округа, администрации городского округа.

2.3.11. В зависимости от конкретных задач управления в деятельности администрации городского округа создаются другие виды документов: планы, прогнозы, программы, графики, отчеты, отзывы, обращения, заявления, послания, справки, заключения, предписания.

2.3.12. Управленческие документы: инструкции, положения, правила, регламенты в администрации городского округа, как правило, утверждаются постановлениями или распоряжениями главы городского округа, администрации городского округа. 

2.3.13. В установленных законодательством случаях и в соответствии с компетенцией структурные подразделения администрации городского округа могут создавать приказы совместно с другими подразделениями администрации городского округа по вопросам, входящим в компетенцию обеих сторон. Такие акты оформляются как единый документ.
 3. ПРИЕМ, УЧЕТ, РЕГИСТРАЦИЯ, ПРОХОЖДЕНИЕ И ОТПРАВКА КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

3.1. Прием документов.

3.1.1. Вся поступающая в администрацию городского округа корреспонденция принимается и регистрируется, сотрудником ответственным за прием, учет, регистрацию, прохождение и отправку корреспонденции.

3.1.2. При приеме корреспонденции необходимо проверять правильность ее доставки. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности. Принятая корреспонденция вскрывается (за исключением корреспонденции с отметкой на конверте «Лично»).

3.1.3. Корреспонденция с отметкой «Лично» вручается лично адресату или его доверенному лицу. Корреспонденция, имеющая пометку «Конфиденциально», обрабатывается тем сотрудником, который имеет к ней допуск.

3.1.4. При вскрытии конвертов сотрудник ответственный за прием корреспонденции проверяет соответствие адресата, целостность упаковки, наличие вложенных документов и приложений к ним, а также наличие подписи на документе. При обнаружении повреждения, отсутствия документов или приложений и т.д. необходимо сообщить об этом отправителю.

3.1.5. Конверты от поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются к документам в случаях, если календарный штемпель на конверте должен служить доказательством времени отправки или получения данного документа или если адрес отправителя указан только на конверте. Обязательно сохраняются конверты с письмами претензионного характера, а также с обращениями граждан.

3.2. Порядок регистрации входящих документов.

3.2.1. Все документы, подлежат регистрации (кроме документов, включенных в примерный перечень нерегистрируемых документов) (Приложение № 1).

3.2.2. На полученных документах проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата поступления, порядковый входящий номер. Штамп проставляется на лицевой стороне первого листа документа в правом нижнем углу.

Порядковые номера фиксируются в журнале учета регистрационных порядковых номеров (Приложение № 2).

На документах, не подлежащих регистрации, ставится штамп и указывается только дата поступления документа.

3.2.3. При регистрации должен соблюдаться принцип однократности: каждый документ регистрируется только один раз.

3.3. Порядок прохождения документов.

3.3.1. Зарегистрированный документ передается тому руководителю, в адрес которого он поступил. Документы, не требующие рассмотрения руководства, передаются начальникам структурных подразделений администрации городского округа в соответствии с затронутыми в документах вопросами.

3.3.2. После рассмотрения и наложения руководителем резолюции (резолюция включает фамилию исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату), которая может являться основанием для взятия документа на контроль, документ передается исполнителю под расписку в журнале регистрации входящих документов. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то снимаются дополнительные копии документа по числу указанных исполнителей. Подлинник документа направляется исполнителю, указанному в резолюции первым.

3.3.3. При направлении документа нескольким исполнителям ответственность за подготовку материала несет исполнитель, указанный в резолюции первым. Остальные исполнители обязаны представить необходимые материалы ответственному исполнителю в согласованные с ним сроки.

Ответ должен быть завизирован всеми исполнителями, перечисленными в резолюции.

3.3.4. Документы, поступившие вторично не регистрируются.

3.4. Порядок регистрации и отправления исходящих документов.

3.4.1. Подписанные руководителем документы в тот же день должны сдаваться сотруднику ответственному за прием, учет, регистрацию, прохождение и отправку корреспонденции для регистрации и отправки.

3.4.2. Перед регистрацией документа, поступившего на отправку, проверяется правильность его оформления:

- наличие бланка, подписи, даты, необходимых виз и сведений об исполнителе;

- наличие заголовка к тексту, номера и даты документа, на который дается ответ;

- правильность адреса получателя;

- наличие указанных в документе приложений, а также материалов, на основании которых готовился исходящий документ (если это ответ на поступившее письмо);

- наличие печати в тех случаях, когда она полагается.

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям.

3.4.3. Если документ направляется в несколько адресов, на отправку сдается столько экземпляров подписанного письма, сколько необходимо для отправки всем адресатам, и один экземпляр копии.

3.4.4. После проверки оформления документ регистрируется в журнале (Приложение № 3) и на всех экземплярах документа проставляется исходящий номер по порядку.

3.4.5. Исходящий номер состоит из индекса дела по номенклатуре дел и порядкового номера.

3.4.6. На копии исходящего документа в левом верхнем углу ставится заверительный регистрационный штамп.

Корреспонденция сдается на отправку в отделение связи или доставляется специалистом ответственным за прием, учет, регистрацию, прохождение и отправку корреспонденции.

3.4.7. Заверенные копии отправленных документов в тот же день передаются в соответствующие подразделения исполнителям для подшивки в дела.
4. ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ. 

БЛАНКИ ДОКУМЕНТОВ. ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
4.1. Общие требования.

Любой документ состоит из ряда элементов (даты, текста, подписи), которые называются реквизитами.

Каждый вид документа (приказ, письмо, акт и т.д.) имеет определенный набор реквизитов. Расположение реквизитов на документе и правила их оформления должны соответствовать требованиям действующих нормативных актов.

К числу наиболее юридически значимых (т.е. для придания документу юридической силы) реквизитов относятся:

- подпись;

- дата документа;

- печать;

- гриф утверждения документа;

- регистрационный номер документа.

Подпись является обязательным реквизитом любого документа. Право подписи предоставляется должностным лицам в соответствии с организационно-распорядительными документами (уставом, должностными инструкциями и т.п.). От имени администрации городского округа документы, подписывает глава Гаринского городского округа или его заместители. Документы структурных подразделений подписывают их руководители. Главный бухгалтер администрации городского округа подписывает документы в соответствии со своей компетенцией на основании Федерального закона «О бухгалтерском учете».

Подпись ставится на первом экземпляре документа, при необходимости (например, подписание контракта, договора) и на других экземплярах.

Дата документа – один из наиболее важных реквизитов. Отсутствие даты на документе делает документ либо недействительным (напр., доверенность), либо может привести к сокращению срока исковой давности при договорных обязательствах.

Печать применяется в целях заверения подписи должностного лица на наиболее важных (в т.ч. финансовых) документах, свидетельствует о подлинности документа и проставляется на документах, издание которых влечет юридические или материальные последствия для администрации городского округа (реорганизация, передача материальных ценностей, удостоверение права и т.п.).

Гриф утверждения свидетельствует о введении документа в действие, распространении его действия на всех работников администрации городского округа. Обязательному утверждению главой городского округа, подлежат:

- устав Гаринского городского округа, положения об отделах;

- штатные расписания;

- акты проверок, акты приема-передачи;

- должностные инструкции;

- сметы, отчеты и т.п. документы.

Регистрационный номер свидетельствует о том, что документ прошел все стадии обработки, зарегистрирован и тем самым является официальным документом администрации городского округа.

4.1.1. Текст служебных документов должен быть кратким и точным, не допускающим различных толкований. В документах не следует употреблять малоизвестные сокращения, обозначения.

4.1.2. Содержание служебных документов не должно противоречить действующему законодательству.

4.1.3. Ответы на поступившие документы следует подготавливать в письменном виде только в случаях, если поставленные вопросы требуют обязательного документального оформления.

4.1.4. Внесение в подписанные (утвержденные) документы каких-либо добавлений или исправлений, меняющих существо изложенного в документе, может производиться только лицом, подписавшим его.

4.2. В администрации городского округа применяются следующие бланки документов:

бланк письма администрации Гаринского городского округа (Приложение № 4, № 5);

бланк постановления главы Гаринского городского округа (Приложение № 6);

бланк распоряжения главы Гаринского городского округа (Приложение № 7);

бланк постановления администрации Гаринского городского округа (Приложение № 8);

бланк распоряжения администрации Гаринского городского округа (Приложение № 9).
В зависимости от размещения реквизитов устанавливаются два варианта бланков: угловой и продольный. Угловым и продольным бланком оформляются бланки писем главы городского округа, администрации городского округа, структурных подразделений администрации городского округа. Продольным бланком распорядительные документы, постановления, распоряжения, протоколы, бланки поручения руководителя.

4.3. Бланки распорядительных документов, писем главы городского округа, администрации городского округа, структурных подразделений администрации городского округа, актов и протоколов должны иметь поля не менее:

левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее - 20 мм.

4.4. Бланки писем главы городского округа и администрации городского округа подлежат учету в журнале учета в соответствии с пунктом 3.2 настоящей Инструкции. 

4.5. На бланках писем главы городского округа, администрации городского округа и структурных подразделений администрации городского округа, на бланках распорядительных документов главы городского округа и администрации городского округа воспроизводится герб Гаринского городского округа (далее – герб городского округа). 

Изображение герба городского округа с короной и без короны является равнозначным.
4.6. Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется в соответствии с правовыми актами главы городского округа, администрации городского округа. 

4.7. Отдельные внутренние документы, авторами которых являются сотрудники администрации городского округа, могут быть написаны на стандартном листе бумаги от руки (заявление, объяснительная записка). 

Обращения граждан и организаций могут быть написаны от руки.


4.8. Основные правила оформления документов.

4.8.1. К тексту документа составляется заголовок, отражающий краткое содержание документа, который пишется перед текстом слева. Заголовок обычно отвечает на вопрос «О чем?».

Если в документе отражено несколько вопросов, заголовок может формулироваться обобщенно.

Заголовок формулируется непосредственно исполнителем при подготовке документа.

Не составляется заголовок к письмам, текст которых не превышает половины страницы, а также в ответах на письма граждан.

4.8.2. В ответах на письма организаций и предприятий обязательно делается ссылка на дату и номер документа, на который дается ответ. Если документ печатается на бланке, то ссылка указывается в специально отведенном месте, а в документе, напечатанном не на бланке, - перед заголовком или текстом письма.

4.8.3. Каждый документ (за исключением письма) должен иметь название вида, к которому он относится (приказ, протокол, акт, докладная записка и т.д.).

4.8.4. Текст документа может быть разбит на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Разделы имеют сквозную порядковую нумерацию, остальные составные части документа нумеруются по порядку в пределах каждого раздела.

Например: 1.; 1.1.; 1.2.; 1.2.1.; 1.2.2.

2.; 2.1.; 2.2.; 2.2.1.; 2.2.2.

Абзацы внутри пункта не нумеруются.

При отсутствии разделов весь текст документа может быть разделен на пункты, имеющие порядковую нумерацию.

4.8.5. При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы.

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» или сокращения «стр.» и знаков препинания.

Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа.

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

Дату документа оформляют цифровым способом в следующей последовательности: день месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, а год обозначается четырьмя цифрами, например: 05.01.2018. После написания даты цифровым способом не ставится буква «г» с точкой или просто точка за исключением случая, когда датой заканчивается предложение.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, при котором после цифр, обозначающих год, обязательно ставится буква «г» с точкой или слово «год», например: 01 марта 2018 г.

4.8.7. Если документ напечатан на бланке, то дата проставляется на месте, отведенном для нее в штампе бланка. На таком же месте (вверху слева) ставится дата на внутренних документах, которые печатаются не на бланках.

В документе, подлежащем утверждению, дата ставится в самом реквизите утверждения.

4.8.8. Регистрационный номер документа, состоящий из порядкового номера по регистрации, если он напечатан на бланке, ставится в определенном на штампе бланка месте. Если документ печатается не на бланке, то номер проставляется аналогично правилу проставления даты.

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

4.8.9. При подготовке документов совместно с несколькими организациями следует иметь в виду, что все экземпляры этих документов должны быть подлинниками.

4.8.10. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или частные (физические) лица. Наименования организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, например:

                                                              Администрация города Нижний Тагил

    Отдел муниципальной службы
При направлении документа руководителю наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации входит в наименование должности адресата; наименование должности и фамилия указываются в дательном падеже и отделяются друг от друга дополнительным межстрочным интервалом, например:

	
	Министру общего и профессионального образования Свердловской области 

И.О. Сидоровой 

или 

Министерство финансов РФ
Управление делами

Главному специалисту

А.Б. Петровой


Если документ адресуют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:

                                         

Руководителям отделений и филиалов

                                                      
ОАО «Машстройэкспорт»
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При адресовании документа более чем в четыре адреса, исполнителем составляется список на рассылку и на каждом экземпляре документа указывается только один адрес.

4.8.12. Если документ адресуется организации, указывают ее наименование, затем 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, например:

                                               

Редакция журнала «Главбух»
                                               

Б. Сухаревский пер., д. 2/24

                                               

г. Москва, 127051

Если письмо адресуют частному (физическому) лицу, то указывают фамилия инициалы, почтовый адрес, например:

                                                  

Иванов А.Б.

                                                  

Новый Арбат, д. 4, кв. 25,

                                                  

г. Москва, 121019
4.8.13. Гриф утверждения проставляется на документах, требующих дополнительного удостоверения их подлинности и достоверности. Документы могут утверждаться руководителем, его заместителями и другими должностными лицами, которым делегированы соответствующие полномочия.

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения (проставляется от руки), например:

                                                     
УТВЕРЖДАЮ

                                                     
Глава Гаринского городского округа
Подпись И.О. Фамилия

ДД.ММ.ГГГГ
Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Гаринского городского округа

Подпись И.О. Фамилия 

ДД.ММ.ГГГГ


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

При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО» - в зависимости от вида утверждаемого документа), наименования вида утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

	
	УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

администрации Гаринского городского округа

от 25.04.2015 № 453




Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

4.8.14. Если документ имеет приложения, то отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров. При наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

Приложение: 1. Форма № 2 на 2 л. в 1 экз.

                               2. Пояснительная записка к форме № 2 на 1 л. в 1 экз.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:
Приложение: письмо МНС РФ от 25.04.99 N 03-58/45892@ и приложение к нему, всего на 15 л.

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

Приложение: на 5 л. в 3 экз. в первый адрес.
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают. Если название брошюры указано в тексте документа, то в отметке о наличии приложений указывается только количество экземпляров приложения, например:

Приложение: в 1 экз.

4.8.15. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Руководитель Управления

Федеральной антимонопольной службы

по Свердловской области 

Подпись И.О. Фамилия

21.05.2015 

или 

СОГЛАСОВАНО

Письмо Министерства финансов

Свердловской области

от 26.04.2015 № 04-01-80/115

Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись должностного лица» ближе к нижнему полю документа в левой его части с применением флагового расположения строк с выравниванием по левому краю текстового поля документа и печатается через одинарный межстрочный интервал. Слово «СОГЛАСОВАНО» печатается прописными буквами без кавычек, дата согласования оформляется цифровым способом.

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких органов, организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На проекте документа в месте, предусмотренном для расположения грифа согласования, делается отметка «Лист согласования прилагается». 

Например:

Лист согласования 

к проекту Положения об общих принципах сотрудничества

	СОГЛАСОВАНО

Генеральный директор

ООО «Вымпел»

Подпись И.О. Фамилия

21.01.2015
	СОГЛАСОВАНО

Председатель правления

банка «Капитал»

Подпись И.О. Фамилия

20.01.2015




4.8.16. Внутреннее согласование документа оформляют визой, которая включает подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату; при необходимости - должность визирующего.

При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник юридического управления 

Подпись И.О. Фамилия

15.06.2015 

Визы проставляют на экземплярах документов, остающихся в организации, ниже подписи на лицевой стороне последнего листа документа. Проекты постановлений, распоряжений, решений коллегиальных органов визируются на первом экземпляре на оборотной стороне последнего листа документа.

4.8.17. Подпись должностного лица включает полное наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию лица, подписывающего документ. Наименование должности указывается от левой границы текстового поля без абзацного отступа, инициалы и фамилия располагаются на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией, последняя буква в фамилии ограничивается правым полем. Если наименование должности состоит из нескольких строк, то печатается через один межстрочный интервал, например:

Заместитель главы 

администрации городского округа 
      Подпись 
      И.О. Фамилия

При подготовке писем на бланках главы, администрации городского округа расшифровка должности оформляется следующим образом:

Глава городского округа
Подпись 
 

       И.О. Фамилия

В документах, оформляемых не на бланках администрации городского округа, в состав подписи входит наименование должности и организации.

При оформлении документа на бланке должностного лица (если существует) должность этого лица в подписи не указывают.

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

    Глава городского округа            личная подпись         
       И.О. Фамилия
    Главный бухгалтер                     личная подпись                  И.О. Фамилия
При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне, например:

Глава Гаринского городского округа 

Глава города Нижний Тагил

                                    И.О. Фамилия 



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


Подпись 

И.О. Фамилия
Члены комиссии 




Подпись 

И.О. Фамилия







Подпись 

И.О. Фамилия

Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.

4.8.18. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных специальными нормативными актами и удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами.

Документы заверяют печатью администрации городского округа. Печать следует проставлять таким образом, чтобы она захватывала часть слов наименования должности лица, подписавшего документ, или в указанном месте.
На документах финансового характера, договорах (соглашениях) печать проставляется на специально отведенном месте. Как правило, это место нанесения печати обозначается символом «М.П.» без захвата наименования должности и подписи.

Оттиски гербовых печатей не ставятся на копиях документов.

4.8.19. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют: заверительную надпись «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения, например:

Верно

Главный специалист отдела 

организационно-правовой и кадровой работы            
ПОДПИСЬ           И.О. Фамилия
ДД.ММ.ГГГГ печать

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии 30 л.». Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

Копии документов, выдаваемых структурными подразделениями администрации городского округа, удостоверяются оттиском печати этих подразделений. 

4.8.20. Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа проекта документа, печатается шрифтом Times New Roman размером 10 (допускается использование шрифта размером 8, если отметку об исполнителе необходимо разместить с текстом документа на одной странице) через одинарный межстрочный интервал. Отметка об исполнителе включает полные имя, отчество, фамилию занимаемая должность исполнителя и номер его телефона с указанием кода города, например:

Иван Петрович Николаев главный специалист администрации
(34387) 34-56-78

На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.

В документах, имеющих отметку о конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию работника, подготовившего документ, дату распечатки документа, например:

Отпечатано 3 экз.

Исполнитель - Н.И. Созонов

Отпечатала - В.В. Маркова

12.01.2018
5. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРГА

5.1. На основании пункта 1 статьи 47 Устава городского округа в систему муниципальных правовых актов городского округа входят постановления и распоряжения главы городского округа, постановления и распоряжения местной администрации.

5.2. Муниципальные правовые акты должны соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам, законам Свердловской области и Уставу городского округа.
5.3. Постановления и распоряжения главы городского округа, постановления и распоряжения администрации городского округа (далее – правовые акты главы городского округа, правовые акты администрации городского округа) готовятся в соответствии с Положением о порядке подготовки, согласования, издания и опубликования (обнародования) постановлений (распоряжений) главы Гаринского городского округа, и постановлений (распоряжений) администрации Гаринского городского округа», утвержденным постановлением администрации Гаринского городского округа от 20.07.2018 № 1, с учетом требований Закона Свердловской области от 10.03.1999 № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области».

5.4. Правовые акты главы городского округа, администрации городского округа печатаются на бланках формата А4 (210 х 297 мм).

5.5. Правовые акты главы городского округа, администрации городского округа должны быть напечатаны с использованием текстового редактора Microsoft Word, шрифтом Times New Roman Cyr размером 14, для оформления табличных материалов - 12, через 1 интервал. 
Допускается использование шрифта размером 12, уменьшение интервалов между структурными элементами проекта правового акта (наименованием, преамбулой, постановляющей (распорядительной) частью и подписью должностного лица) при необходимости размещения проекта правового акта на одной странице.

Наименование органа местного самоуправления и муниципальной должности оформляются прописными буквами, полужирным шрифтом размером 14, наименование правового акта оформляется прописными буквами полужирным шрифтом с дополнительным пробелом размером 22.
Верхнее поле документа должно составлять 20 мм, нижнее - 20 мм, левое - 20 мм, правое - 10 мм. Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.
5.6. При оформлении правовых актов главы городского округа, администрации городского округа на двух и более листах второй и последующий лист должны быть пронумерованы. Порядковые номера листов проставляются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «лист» и знаков препинания. Нумерация страниц проекта правового акта - сквозная до последней страницы последнего приложения.
5.7. Правовые акты главы городского округа, администрации городского округа должны иметь обязательные реквизиты: 

изображение герба городского округа (в одноцветном варианте);

наименование вида правового акта; 
наименование органа местного самоуправления, муниципальной должности;

дата документа;

регистрационный номер;

наименование (заголовок) правового акта;

текст (содержательная часть);

подпись должностного лица. 
5.8. Дата документа отделяется от наименования вида акта двумя межстрочными интервалами, располагается перед наименованием (заголовком) правового акта в верхнем левом углу, оформляется арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой (с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем); год - четырьмя арабскими цифрами (без добавления слова «год» или буквы «г» с точкой), например: дату 08 июня 2018 года следует оформить 08.06.2018.
5.9. Регистрационный номер печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера документа, который проставляется после подписания акта.

Нумерация правовых актов главы городского округа, администрации городского округа ведется в пределах календарного года.
5.10. Наименование (заголовок) правовых актов главы городского округа, администрации городского округа (далее - наименование) отражает его содержание и основной предмет регулирования. Наименование должно быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста и грамматически согласовываться с наименованием вида правового акта. Формулировать наименование следует с помощью отглагольного существительного, отвечающего на вопрос «О чем?». 
Наименование правового акта оформляется с прописной буквы, полужирным шрифтом Times New Roman размером 12 через одинарный межстрочный интервал, печатается по левой границе текстового поля над содержательной частью правового акта. Наименование не берется в кавычки, точка в заголовке не ставится. 
Наименование правового акта отделяется от предыдущих реквизитов тремя межстрочными интервалами. 

5.11. Текст (содержательная часть) правовых актов главы городского округа, администрации городского округа (далее - текст) отделяется от наименования двумя межстрочными интервалами.

5.11.1. Слова в тексте отделяются друг от друга одним пробельным интервалом.

Новый абзац текста не должен начинаться на последней строке страницы. Абзац не должен заканчиваться на первой строке страницы («висячие строки»).

В тексте не используются переносы в словах. Применение переносов в словах допускается в приложениях и таблицах.
Текст (содержательная часть) печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.
5.11.2. Текст правовых актов главы городского округа, администрации городского округа имеет следующие структурные элементы:
1) преамбула;

2) постановляющая (распорядительная) часть.
5.11.3. При наличии в проекте правового акта преамбулы в ней указываются причины, основания, цели и мотивы принятия правового акта. В ней могут быть применены выражения «в целях», «в соответствии», «во исполнение». Преамбула в постановлении завершается словом: «ПОСТАНОВЛЯЮ», пишется прописными буквами, полужирным шрифтом, размером 14.

В распоряжении главы городского округа, администрации городского округа после преамбулы слово «ПОСТАНОВЛЯЮ» отсутствует.
5.11.4. Постановляющая (распорядительная) часть постановления, распоряжения излагается в повелительной форме и может иметь следующие основные структурные элементы:

пункты;

части пункта, подпункты пункта, подпункты части пункта;

абзацы пункта, абзацы подпункта пункта, абзацы подпункта части пункта.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой после них. 

Подпункты отделяются друг от друга точкой с запятой и нумеруются арабскими цифрами со скобкой справа без точки.

Части пункта не имеют порядковых номеров, отделяются друг от друга точкой. 

Абзацы подпунктов не имеют порядковых номеров, отделяются друг от друга точкой с запятой.

Если постановляющая часть акта состоит из одного пункта, он не нумеруется.
Основные элементы пункта правового акта начинаются с абзацного отступа 1,25.
5.11.5. Каждый пункт правового акта содержит законченную мысль и включает, как правило, одно предписание. Несколько связанных между собой предписаний помещаются в один пункт в тех случаях, когда они взаимно дополняют и обусловливают друг друга или обращены к одному субъекту.

Пункты, носящие распорядительный характер, как правило, должны начинаться с глагола в неопределенной форме, например:

1. Утвердить план границ земельного участка ...

или:

1. Предоставить Обществу с ограниченной ответственностью «Мираж»...

В случае, если поручение или действие предполагает конкретного исполнителя (например, органа администрации городского округа), соответствующий пункт проекта должен начинаться с указания исполнителя в дательном падеже и срока исполнения. Фамилия и инициалы руководителя структурного подразделения администрации городского округа не указываются. Должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично. В этом случае указываются последовательно должность, инициалы и фамилия.
Даты в тексте правовых актов оформляются словесно-цифровым способом.

Например: 

в срок до 01 июня 2018 года.
В тексте не допускается использовать аббревиатуры, за исключением общепринятых. В тексте правового акта не употребляются сокращенные варианты слов и обозначение слов символами. Слова «процент», «рубль», «улица», «глава», «статья», «пункт», «подпункт», «часть», «параграф», «река» и иные слова пишутся полностью, в соответствующих числах и падежах.
Наименования структурных подразделений администрации городского округа, предприятий, учреждений и иных организаций должны указываться в точном соответствии с их официальным полным наименованием.

Не допускается использование сокращенного наименования, если это специально не оговорено в тексте. 

Например: администрация Гаринского городского округа (далее – администрация городского округа). 
В этом случае в тексте правового акта можно использовать оба варианта наименования. При отсутствии такой оговорки используется полное наименование предприятий, учреждений.
Допускается использование сокращенного наименования организации в заголовке правового акта.

5.11.6. При ссылке в тексте на федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, законы Свердловской области их дата оформляется словесно-цифровым способом в следующей последовательности: день месяца арабскими цифрами с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем, месяц - словом в соответствующем падеже, год - арабскими цифрами с добавлением слова «год» в соответствующем падеже без сокращения, например:

...регулируются Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости».
При ссылке в тексте на другие виды правовых актов указываются наименование вида правового акта, дата, регистрационный номер и наименование, заключенное в кавычки, без сведений об источнике официального опубликования. Дата оформляется цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год - четырьмя арабскими цифрами, например:

...в соответствии с постановлением Правительства Свердловской области от 15.07.2015 № 586-ПП «Об утверждении Порядка муниципального земельного контроля на территории Свердловской области»...

При ссылке в тексте на другой правовой акт, в который вносились изменения, указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид правового акта, дата его подписания, регистрационный номер, в круглых скобках указываются дата подписания и регистрационный номер правового акта с последними внесенными изменениями, наименование правового акта, например:

В соответствии с Решением Думы Гаринского городского округа от 25.10.2012 № 37 (в редакции от 30.10.2014 № 38) «Об утверждении структуры администрации Гаринского городского округа»…

При необходимости дать ссылку не на весь правовой акт, а только на его структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей), например:
регулируются пунктом 1 части 3 статьи 28 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

5.11.7. В тексте правового акта при ссылке на пункт или другие структурные единицы правовых актов после их номера точка не ставится, например:

Руководствуясь статьей 5 Устава Гаринского городского округа 

или

В соответствии с первым абзацем подпункта 3 пункта 2 распоряжения главы Гаринского городского округа.

При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются, например:

...регулируются Гражданским кодексом Российской Федерации...

5.11.8. Если правовой акт изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ аналогичного вида или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать норму об отмене документа (пункт документа) с указанием его даты, номера и наименования. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу ...».

5.11.9. При необходимости опубликования правовых актов главы городского округа, администрации городского округа правовой акт должен содержать пункт с соответствующим указанием, например:

Настоящее постановление опубликовать (обнародовать).

5.11.10. При необходимости осуществления контроля за исполнением правового акта в последнем пункте содержательной части правового акта указывается полное и точное наименование должности лица, на которое возлагается контроль, его инициалы и фамилия, например:

Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа И.А. Иванова.

5.11.11. Правовые акты вступают в силу со дня их подписания, если иное не предусмотрено в самих правовых актах.

В отдельных случаях в постановляющей части документа, подлежащего опубликованию, может быть установлен конкретный срок вступления его в силу.

5.12. Правовые акты главы городского округа, администрации городского округа могут иметь приложения, в которых помещаются различного рода перечни, положения, правила, инструкции, регламенты, таблицы, графики, планы, карты, схемы, образцы бланков, документов.
Юридическая сила приложений и правового акта, к которому они относятся, одинакова. Приложения являются неотъемлемой составной частью правового акта.

 5.12.1. Приложения к правовым актам главы городского округа, администрации городского округа (далее – приложения) оформляются на стандартных листах бумаги формата А4. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов постановлений и распоряжений. Ссылки на приложения указываются в самом тексте проекта, которые могут оформляться словами «прилагается», «согласно Приложению», «в соответствии с Приложением», «Приложение», «Приложение №...». При этом в правом верхнем углу первого листа каждого приложения к проекту печатается слово «Приложение» или, если приложений несколько, «Приложение №...» (без кавычек) с указанием вида правового акта. 

5.12.2. Все составные элементы отметки о приложении печатаются через одинарный межстрочный интервал, выравниваются по центральной границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля, например: 

	
	Приложение

к постановлению главы 
Гаринского городского округа
от _______  № ________


или
	
	Приложение №

к постановлению 
администрации Гаринского 

городского округа
от ________    № _________


Если к правовому акту имеется несколько приложений, то они нумеруются, каждое как самостоятельный документ арабскими цифрами.

5.12.3. В случае, если само приложение содержит приложения к нему, нумерация листов будет сквозной, начиная со второго листа приложения к проекту правового акта, например:
	
	Приложение

к Положению о комиссии по …


5.12.4. Наименование приложения к правовому акту печатается через одинарный межстрочный интервал полужирным шрифтом, выравнивается по центру текста. Первое слово (или несколько первых слов) наименования приложения выделяется прописными буквами и печатается в отдельной строке. Точка в конце наименования приложения к правовому акту не ставится, например:
СОСТАВ

организационного комитета по проведению церемонии вручения…
Наименование приложения к правовому акту отделяется от грифа утверждения и от текста проекта приложения двумя межстрочными интервалами.

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

Заголовки разделов глав отделяются от текста дополнительным межстрочным интервалом.

Нумерация разделов, глав, статей, пунктов, подпунктов приложения к правовому акту осуществляется в соответствии со статьями 23 и 24 Закона Свердловской области от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области».

5.12.7. Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. 

5.13. К проектам правовых актов прилагается лист согласования.

5.14. Согласование проводится как внутри администрации городского округа, руководителями структурных подразделений администрации городского округа, так и вне ее - руководителями федеральных и региональных органов исполнительной власти, иных организаций, расположенных на территории городского округа.

Согласование оформляется путем заполнения листа согласования проекта правового акта. 

Срок согласования правового акта отдельным субъектом не должен превышать трех рабочих дней. 

5.15. Подписанные главой городского округа проекты постановления и распоряжения передаются в отдел по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа для регистрации.

5.16.3. Правовым актам присваиваются порядковые номера по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно:

для постановлений главы Гаринского городского округа;

для постановлений администрации Гаринского городского округа;

для распоряжений главы Гаринского городского округа;

для распоряжений администрации Гаринского городского округа.

5.17. Регистрация правовых актов производится путем присвоения порядкового номера.

5.18. Для заверения копий правовых актов используются круглая печать для протоколов. 

5.19. Копии правовых актов направляются в трехдневный срок адресатам, указанным во внешнем списке рассылки.

6. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

6.1. Положения, правила, инструкции

Положение: 
1) правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности государственных органов, структурных подразделений, а также нижестоящих учреждений, организаций или предприятий;

2) свод правил, регулирующих определенную отрасль государственного управления. 

Правила – документ, устанавливающий нормы и требования, обязательные для выполнения.

Инструкция – документ, излагающий порядок осуществления какой- либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

Правила, инструкции, положения относятся к организационным документам. Их особенностью является то, что они вступают в силу только после их утверждения. Организационные документы могут утверждаться как руководителем органа исполнительной власти или структурного подразделения путем проставления грифа утверждения на самом документе, так и распорядительным документом.

Организационные документы имеют, как правило, сложную структуру текста, состоящую из разделов, подразделов и иных структурных элементов.

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 должен отвечать на вопрос «О чем?»; заголовок должностной инструкции должен отвечать на вопрос «Кого?».

Констатирующей частью положения, инструкции, правил служит раздел «Общие положения», в котором указываются основные разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Особенностью организационных документов является возможность внесения изменений и дополнений в том случае, когда нет необходимости перерабатывать весь документ. Частота изменений и дополнений обусловлена как изменением условий деятельности органа исполнительной власти или структурного подразделения, так и изменением действующего законодательства.  

6.2.Протокол

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, заседаниях, собраниях, других формах коллегиальных органов.

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

В администрации городского округа протоколы оформляются в полной форме (Приложение № 10).

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

Во вводной части указывается фамилия, имя, отчество председателя или председательствующего, секретаря, присутствующих (если их количество превышает 15 человек, то в протоколе указывается только общее число, а к протоколу прикладывается список в алфавитном порядке).

Вводная часть заканчивается повесткой дня – перечнем рассматриваемых вопросов, с указанием фамилии и инициалов докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» «Об» и печатается от границы поля.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

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

6.3. Акт

Акт - документ справочно-информационного характера, составленный группой должностных лиц для подтверждения установленных фактов, событий. Акт может содержать выводы, рекомендации, предложения его авторов.

Текст акта состоит из вводной и констатирующей частей. Вводная часть содержит указание на основание для составления акта, перечисления лиц, составивших акт, их должностей, фамилий и инициалов.

В констатирующей части дается описание сущности, характера, методов, сроков работы, проделанной составителями акта, фиксируются факты (события), излагаются выводы, предложения и заключения.

Констатирующая часть завершается указанием количества экземпляров акта.

Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении.

Акт утверждается должностным лицом, к компетенции которого относится содержание акта. Акт также может быть утвержден распорядительными документами (Приложение № 11).

6.4. Докладная записка

Докладная записка – документ информационно- справочного характера, адресованный вышестоящему должностному лицу или вышестоящей организации и содержащий изложение какого- либо вопроса или факта с выводами и предложениями автора документа.
Докладная записка может быть внутренней и внешней (направляться в вышестоящую организацию).

Внутренняя записка может быть оформлена на листе бумаги А4 и иметь следующие реквизиты: 
Наименование структурного подразделения- автора документа.

Наименование вида документа- ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА.

Дата документа.

Адресат.

Заголовок, кратко и точно отражающий его содержание.

Текст документа.

Подпись автора документа (Приложение № 12).

Внешняя докладная записка оформляется на бланке формата А4 исполнительного органа или структурного подразделения (Приложение № 13).
7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ 

ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ

7.1. Делопроизводство при осуществлении деятельности по работе с обращениями (заявлениями, предложениями и жалобами) граждан, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее - обращения), имеет свои особенности и ведется отдельно от общего делопроизводства при соблюдении требований Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7.2. В администрации городского округа организацию деятельности по работе с обращениями осуществляют специалисты, в должностных инструкциях которых установлены обязанности по данному направлению работы. 

7.3. В письменном обращении в обязательном порядке указываются наименование органа местного самоуправления, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес лица, которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения. В обращении излагается суть предложения, заявления или жалобы, ставится личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение доводов, изложенных в обращении, к письменному обращению прилагаются документы и материалы либо их копии.

7.4. Обращение, поступившее в администрацию городского округа или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом. Гражданин в обязательном порядке указывает в обращении свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. 

Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

7.5. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию городского округа, структурное подразделение администрации городского округа или должностному лицу.
Обращения, поступившие:

после 16 часов регистрируются следующим рабочим днем;

во второй половине последнего рабочего дня недели или в предпраздничные дни, регистрируются первым рабочим днем, следующим после нерабочих дней; 

в случае если выходные и праздничные дни суммарно превышают 3 дня, регистрация обращения производится в день поступления.

7.6. При регистрации на всех письменных обращениях на первом листе в правом нижнем углу проставляется штамп, в котором указывается регистрационный номер и дата регистрации обращения.

Регистрационный штамп проставляется только на первый экземпляр письменного обращения.

После регистрации письменного обращения, по просьбе заявителя, ему может быть предоставлена ксерокопия обращения с имеющимся на первом листе заполненным штампом.

Конверты авторов писем сохраняются для установления адреса, кода почтового отделения и почтового штемпеля, подтверждающего время отправления письма.

7.7. Регистрационный номер является одновременно номером дела, сформированного по данному обращению. 

В случае поступления повторного письменного обращения, сохраняется прежний номер.

7.8. Письменное обращение, поступившее в администрацию городского округа, структурное подразделение администрации городского округа (далее - администрация городского округа) в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Письменное обращение, поступившее в администрацию городского округа и содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, рассматривается в течение 20 дней со дня регистрации письменного обращения.

7.9. Администрация городского округа по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней представлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок представления.
7.10. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 7.9, глава городского округа либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 
7.11.Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, подлежат регистрации и рассмотрению в установленном настоящей инструкцией порядке. 

Должностным лицом, ведущим личный прием, производится запись в карточке личного приема о принятии письменного обращения гражданина.
7.12. Контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан в администрации городского округа осуществляет отдел организационно-правовой и кадровой работы администрации городского округа, в структурных подразделениях администрации городского округа - руководители, а также специалисты, в обязанности которых входит работа с обращениями граждан. Лица, ответственные за осуществление контроля обеспечивают своевременное, правильное и полное рассмотрение обращений и исполнение решений, принятых по предложениям, заявлениям и жалобам граждан и организаций.
7.13. На контроль ставятся все обращения, требующие ответа. При этом в контрольно-регистрационных карточках проставляется знак контроля «Контроль», указывается дата.

7.14. Сроки исполнения обращения фиксируются в резолюции руководителя. 

Продление срока исполнения должно быть оформлено за 5 дней до истечения срока исполнения обращения, если в процессе исполнения выясняется невозможность соблюдения ранее указанного срока. 

В противном случае документ считается неисполненным в срок. 

7.15. Обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются до момента принятия окончательного решения или исполнения. 

7.16.  Обращения, поставленные на контроль и отправленные для подготовки ответа в структурное подразделение администрации городского округа, возвращаются от исполнителей в администрацию городского округа вместе с ответом и всеми относящимися к ним материалами для централизованного формирования дела. 

7.17. Ответ на обращение подписывается главой городского округа либо уполномоченным на то лицом.

7.18. Ответ заявителю направляется в письменном виде (Приложение № 14). 

Ответ на обращение, поступившее в администрацию городского округа в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Ответ на коллективное обращение направляется в адрес гражданина, указанного в обращении, или в адрес гражданина, чьи данные поддаются прочтению.

7.19. Контроль завершается только после принятия решения и осуществления всех мер по разрешению обращения. 

Решение о снятии с контроля обращения принимает глава городского округа, иное уполномоченное лицо, ответственное за своевременное и правильное рассмотрение обращений. 

Исполнение устных обращений граждан, поступивших на личном приеме граждан руководителями администрации городского округа, контролируется аналогично.

7.20. Обращения, копии ответов на них и документы, связанные с их рассмотрением, а также документы по личному приему граждан формируются в дела. 

В случае получения повторного обращения или появления дополнительных документов, они приобщаются к сформированному ранее делу. 

Сформированные дела располагаются по порядку регистрационных номеров.

7.21. После завершения производства дела и карточки на них хранятся в течение 5 лет, после чего уничтожаются по акту.

8. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУР ДЕЛ И ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

8.1. Составление номенклатур дел.

8.1.1. В целях правильного формирования дел в текущем делопроизводстве, их учета, обеспечения сохранности и быстрого поиска документов в администрации городского округа и её структурных подразделениях ежегодно составляются номенклатуры дел по установленной форме (Приложение № 15).

8.1.2. Номенклатура дел - это систематизированный перечень конкретных наименований дел, заводимых на календарный год, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

8.1.3. Номенклатура дел составляется лицом, ответственным за делопроизводство, с привлечением специалистов. Ответственность за правильность составления номенклатуры дел несут начальники структурных подразделений.

8.1.4. Номенклатура дел составляется в соответствии со структурой администрации городского округа. Номенклатура дел администрации городского округа составляется на основании номенклатур дел структурных подразделений, один раз в 5 лет, согласовывают номенклатуру дел с экспертной комиссией администрации городского округа (далее – ЭК) и представляют ее на согласование в Управление архивами Свердловской области.
8.1.5. В номенклатуру дел должны быть включены все дела и документы, образующиеся в деятельности администрации городского округа. В номенклатуру включаются также все справочные картотеки, журналы и другие учетные формы.

8.1.6. Все дела должны иметь индекс, который состоит из условного цифрового обозначения структурного подразделения, порядкового номера дела по номенклатуре.

8.1.7. В номенклатуре указываются наименования (заголовки) дел.

Заголовок дела в номенклатуре должен отражать содержание документов в нем, быть кратким и конкретным.

Заголовки дел в номенклатуре располагаются по степени важности включенных в них документов: организационно-распорядительные документы органов государственной власти, постановления, распоряжения, приказы, планы, отчеты, протоколы, справки и т.д. Дела, состоящие из документов однородного содержания, помещаются рядом: квартальные отчеты следуют за годовыми, месячные за квартальными.

При составлении заголовка дела наименование темы (предмета, вопроса) дополняется указанием рода заводимого дела (материалы, переписка и т.д.), а также уточняющими содержание данными о корреспондентах, датах событий, указанием о подлинности или копии документов и т.д.

Термин «Материалы» употребляется в заголовке, когда предполагается объединение различных по своим видам документов, относящихся к одному вопросу. Термин «Материалы» должен быть раскрыт перечислением основных видов документов, из которых состоит дело.

Термин «Материалы» применяется также при объединении в одном деле документов, являющихся приложением к какому-либо другому документу, например: «Материалы к протоколам заседаний межведомственной комиссии ….».

Термин «Дело» употребляется в заголовке при заведении личных или арбитражных дел.

8.1.8. Сроки хранения дел и номера статей указываются в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения документов (утвержден Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558).

Сроки хранения дел, не указанных в Перечне, устанавливают специалисты структурных подразделений совместно с архивом.

8.1.9. Дела, образованные в процессе делопроизводственного года и не вошедшие в номенклатуру дел, вносятся дополнительно в соответствующий ее раздел. С этой целью в каждом разделе номенклатуры оставляют несколько резервных номеров.

8.1.10. Номенклатура дел ежегодно пересматривается: уточняются заголовки дел и сроки хранения, вносятся новые дела, заведенные в течение года. В этих случаях номенклатура дел заново перепечатывается и вводится в действие с 1 января текущего года.

Первый экземпляр номенклатуры дел должен быть завизирован начальником структурного подразделения.

8.1.11. В течение всего срока действия номенклатуры дел в ней своевременно проставляются (в графе «Примечания») отметки о заведении дел, о переходящих делах (т.е. о продолжении дел с прошлого года на новый год), о выделении к уничтожению дел с истекшими сроками хранения и др.

8.1.12. Переходящие (незаконченные) дела переносятся в номенклатуру дел следующего года с сохранением первоначального делопроизводственного индекса. Например, долгосрочные планы, дела о строительстве объектов и т.д.

8.1.13. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о категориях и количестве заведенных дел, отдельно постоянного, долговременного (свыше 10 лет) и временного (до 10 лет включительно) сроков хранения. Итоговая запись заверяется, и эти сведения сообщаются в архив (Приложение № 16).
8.2. Формирование дел.

8.2.1. Дела в текущем делопроизводстве формируются в строгом соответствии с номенклатурой дел.

8.2.2. Все документы группируются в дела и хранятся до передачи в архив отдел администрации городского округа.

В дело подшиваются только исполненные документы.

Копии документов, подшиваемые в дела, заверяются.

8.2.3. Исполненные документы подшиваются в дело в порядке решения вопросов по хронологии, алфавиту, индексации (нумерации), причем документ-ответ должен следовать за документом-запросом.

8.2.4. В дела группируются документы одного делопроизводственного года, за исключением переходящих дел, необходимость продолжительного формирования которых более одного года вызывается ходом решения вопроса (например, перспективные планы, личные дела и т.п.).

Документы постоянного и временного срока хранения следует группировать в отдельные дела.

8.2.5. При формировании дела не допускаются:

- несоответствие заголовка дела и его срока хранения названию и сроку хранения по номенклатуре;

- несоответствие содержания документов заголовку дела;

- объединение в одном деле документов с различными сроками хранения;

- подшивка в дела неисполненных документов, а также незаверенных копий документов или разрозненных экземпляров документов;

- подшивка в дела двух или более экземпляров одного и того же документа, за исключением тех документов, которые имеют какие-либо резолюции, визы, отметки, дополняющие содержание первых экземпляров;

- разобщение в делах запросов и ответов;

- подшивка сопроводительных писем без приложений либо без отметок о них;

- подшивка документов с пометкой «подлежит возврату» (исполненные документы с такой пометкой должны быть возвращены в соответствующие организации).

8.2.6. Каждое дело должно содержать не более 250 листов (толщина дела 30 - 40 мм). При большом объеме документов производят либо хронологическое деление комплекса на самостоятельные дела, либо деление вопроса на подвопросы.

8.2.7. Обложка при заведении дел должна быть оформлена в соответствии с установленными правилами (Приложение № 17).

8.3.1. Поручения органов государственной власти формируются в дела по видам документов и корреспондентов. Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке.

8.3.2. Приказы группируются в дела по номерам и хронологии.

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

8.3.3. Протоколы формируются в дело в хронологическом порядке и по номерам или отдельно каждый протокол, в зависимости от его объема и документов к нему.

Документы к заседаниям помещаются после протоколов в последовательности рассмотрения вопросов или группируются в отдельное дело по номерам протоколов заседаний.

8.3.4. Планы, отчеты, сметы группируются отдельно от проектов этих документов.

Планы, отчеты, сметы должны откладываться в делах того года, к которому они относятся, независимо от времени их составления или даты поступления.

Например, отчет за 2012 год, составленный в 2013 году, должен быть подшит в дело 2012 года, а не 2013 года.

План на 2013 год, составленный в 2012 году, формируется в дела 2013 года, а не 2012 года и т.п.

Перспективные планы, рассчитанные на несколько лет, формируются в деле первого года их действия. Коррективы к перспективному плану относятся к тому году, на который они составлены. Отчеты по выполнению перспективных планов формируются в деле последнего года действия этих планов.

8.3.5. Переписка группируется в дела за период календарного года.

В дело переписки помещаются все документы, возникающие в ходе решения вопроса. Переписка систематизируется в хронологической последовательности, при этом документ-ответ помещается за документом-запросом.

Запрос и ответ должны быть подшиты в одно дело.

8.3.6. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: внутренняя опись документов; заявление о приеме на работу или трудовой контракт (договор); направление или представление; анкета; листок по учету кадров; документы об образовании; выписки из приказов о назначении, перемещении, увольнении, дополнение к личному листку по учету кадров, дополнение к личному делу по учету поощрений, справки и другие документы, относящиеся к данному лицу.

Копии приказов о наложении взыскания, о поощрениях, об изменении фамилии и т.д. в связи с внесением этих записей в дополнение к личному листку по учету кадров в личное дело не помещаются.

8.3.7. Справки с места жительства, медицинские справки о состоянии здоровья и другие документы второстепенного значения формируются отдельно от личных дел.

8.3.8. Лицевые счета рабочих и служащих группируются в самостоятельные дела в пределах года и располагаются в них по алфавиту фамилий.

8.3.9. Предложения, заявления и жалобы граждан и организаций формируются раздельно.

Каждое заявление (жалоба) и документы по его рассмотрению составляют в деле самостоятельную группу. В случае получения в течение одного делопроизводственного года повторного заявления (жалобы) или возникновения дополнительных документов они подшиваются в данную группу документов.

8.4. Использование и хранение документов в текущем делопроизводстве.

8.4.1. Документы и дела с момента их заведения в делопроизводстве и до сдачи в архив отдел хранятся в администрации городского округа в закрывающихся шкафах. В целях улучшения поиска нужных документов на внутренней стороне дверки шкафа помещается номенклатура дел. Хранение дел в столах не допускается.

8.4.2. Изъятие документов из дел текущего делопроизводства производится с разрешения руководства. Документы из дел выдаются под расписку в «листке-заменителе».

8.4.3. Лица, ответственные за ведение делопроизводства, обеспечивают учет и сохранность документов. Изъятие документов из дел постоянного срока хранения после завершения их делопроизводством запрещается.

9. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ

В МУНИЦИПАЛЬНЫЙ АРХИВ

9.1. Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 утверждены «Правила организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органов местного самоуправления и организаций». 

Документы администрации городского округа являются муниципальной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в установленном порядке, подлежат обязательной передаче на муниципальное хранение в архивный отдел администрации Гаринского городского округа (по истечении 5 лет с момента их завершения в делопроизводстве).

9.2. Оформление дел.

9.2.1. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи.

9.2.2. Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет) подшиваются в твердую обложку, листы нумеруются. В конце дела на отдельном листе ставится заверительная надпись (формат листа А4). В ней указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, оговариваются особенности нумерации, физического состояния документов. Заверительная надпись подписывается лицом, составившим ее, с указанием должности и даты (Приложение № 21).

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) оформляются упрощенно: они не переплетаются, листы в них не нумеруются, заверительная надпись не составляется.

9.2.3. В процессе группировки документов в дела постоянного хранения рекомендуется составлять внутреннюю опись документов, находящихся в деле. Внутренняя опись помещается в начале дела. В ней указываются даты и индексы документов, краткое содержание, номера листов в деле. Листы внутренней описи нумеруются отдельно, их количество обозначается в заверительной надписи после общего количества листов дела через знак «+» (Приложение № 22).

9.2.4. Листы в деле постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения нумеруются черным графитным карандашом с соблюдением следующих правил:

9.2.4.1. Номер листа проставляется в правом верхнем углу, не задевая текста документа (оборотная сторона листа не нумеруется).

9.2.4.2. Фотографии и другие иллюстрированные материалы нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

9.2.4.3. Подшитые в дела документы, имеющие собственную нумерацию, в том числе и печатные издания, нумеруются в общем порядке.

9.2.4.4. Нумерация листов дел, разделенных на тома, производится раздельно по каждому тому.

9.2.4.5. На обложку дела с документами постоянного или долговременного сроков хранения (свыше 10 лет) выносятся следующие сведения:

- наименование подразделения;

- индекс дела по номенклатуре дел;

- заголовок дела;

- номер тома, если дело состоит из нескольких томов;

- крайние даты дела (даты начала и окончания дела);

- количество листов, находящихся в деле;

- срок хранения.

Надписи на обложках дел постоянного и долговременного хранения следует производить четко, светостойкими чернилами.

Обложки дел временного хранения оформляются так же, как и постоянного хранения, с той разницей, что на обложку выносится количество листов в деле и не указываются крайние даты заведения и окончания дела, а обозначается только год формирования дела.

9.3. Подготовка документов к передаче на хранение в архивный отдел состоит из:

экспертизы ценности документов; 

формирования и оформления дел; 

составления описей дел;

составления актов о выделении к уничтожению документов и дел.

9.4. Экспертиза ценности документов – это отбор документов на муниципальное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

9.4.1. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации городского округа, создается постоянно действующая экспертная комиссия.

9.4.2. Функции и права ЭК, а также организация её работы определяются положением, которое утверждается распоряжением главы городского. Положения об ЭК до утверждения подлежат согласованию с Управлениями архивами Свердловской области.

9.4.3. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЭК под непосредственным методическим руководством архивного отдела.

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:

1) отбор документов постоянного и временного хранения (свыше 10 лет), документов по личному составу;

2) отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению; 

3) выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК администрации городского округа.

По результатам экспертизы ценности документов формируются и оформляются дела, составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

9.5. Составление описей дел для постоянного и долговременного хранения проводится на основании номенклатуры дел путем полистного просмотра дел.

Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.

9.5.1. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

9.5.2. Описи составляются отдельно:

на дела по личному составу (Приложение № 18);

на дела постоянного хранения (Приложения № 19); 

дела временного (свыше 10 лет) хранения (Приложение № 20).

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

9.5.3. В администрации городского округа описи дел постоянного хранения составляются ежегодно отделом организационно-правовой и кадровой работы.

9.5.4. Описательная статья описи дел имеет следующие элементы: 

порядковый номер дела (тома, части) по описи; 

индекс дела (тома, части); 

заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); 

количество листов в деле (томе, части); 

срок хранения дела.

9.5.5. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: 

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

2) порядок нумерации дел в описи - валовый (при составлении годовых разделов описи нумерация дел продолжается); 

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

4) 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); 

5) графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о наличии копий.

9.5.6. При описании дел постоянного хранения заголовки, предусмотренные номенклатурой дел, уточняются.
9.5.7. При описании организационно-распорядительной документации (приказов, распоряжений, постановлений, протоколов) в заголовок выносятся номера распорядительных документов, хронологический период, за который имеются документы в деле:

1) при включении в одно дело всех документов за весь календарный год (с января по декабрь) указывается только год. Например:

«Приказы № 1-85 начальника управления по основной деятельности за 2014 год»

в графе «крайние даты»: 01 января - 31 декабря 2014 г.;

2) если в деле имеются документы не за весь год, то в заголовке указывается период года, за который имеются документы в деле. Например: 

«Приказы № 1-17 начальника управления по основной деятельности за январь-март 2014 года».

в графе «крайние даты»: 01 января - 23 марта 2014 г.;

3) если в деле имеется только один документ, то указывается его точная дата. Например:

«Протокол отчетно-выборной профсоюзной конференции от 18 октября 2014 года». В графе «крайние даты»: 18 октября 2014 г.

9.5.8. При описании планово-отчетной документации указывается за какой год в дело включены документы:

Например: «Годовой план работы администрации Гаринского городского округа на 2017 год». В графе «крайние даты»: 2017 г.

Если отчет составляется на определенную дату (единовременные статистические отчеты), то в заголовок выносится дата:

Например: «Единовременный статистический отчет администрации Гаринского городского округа о численности работников, о распределении всех работающих по занимаемым должностям по состоянию на 01 января 2018 года (ф. № ...........)»

При описании статистических отчетов в заголовке в круглых скобках обязательно указываются номера статистических форм (см. предыдущий пример).

9.5.9. Основным элементом заголовка является «содержание документов», которое должно быть сформулировано кратко. Заголовок обязательно должен отвечать на вопрос «О чем?». Не допустимо употребление формулировок:

«Разные документы»

«Переписка с учреждениями и организациями» 

9.5.10. Если в дело входят различные виды документов по определенному вопросу, то при их описании употребляется обобщенный термин «Документы». Если в деле находится не менее трех разновидностей документов, то в круглых скобках сразу после слова документы указываются 3-4 разновидности документов. 

Например: «Документы (программы, справки, информации) об организации городских праздников»; «Документы (представления, характеристики, списки) о награждении работников администрации городского округа правительственными наградами».

9.5.11. При описании крайних дат документов (графа 4 описи), включенных в дело, допускается указание на год только при описании годовых планов и отчетов. В остальных случаях обязательно указывать дату самого раннего и самого позднего документа (число и год - цифрами, месяц - прописью).

9.5.12. Дела в годовых разделах описей располагаются в соответствии со схемой систематизации, принятой в номенклатуре дел. Заголовки дел, содержащих документы за несколько лет, включаются в годовой раздел описи по дате заведения дела. В конце годовых разделов за последующие годы делается ссылка: «Документы за данный год см. также в разделе описи за ..... год, дела № .....», которая помещается после интервала за последний описательный статьей каждого следующего года. Эта особенность указывается в предисловии.

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

9.5.14. К каждой описи составляется необходимый справочный аппарат: титульный лист, предисловие, список сокращений, оглавление.

В предисловии к описи и ежегодных дополнениях к нему должны быть изложены все изменения в задачах, функциях, масштабе деятельности, структуре, подведомственной сети отраслевых управлений со ссылкой на нормативно-правовые акты, на основании которых произошли изменения, а также дана характеристика включенных в опись документов, оговорены особенности формирования, описания и систематизации дел. 

9.6. Порядок внесения в опись заголовков дел по личному составу аналогичен порядку внесения заголовков дел постоянного хранения. 

9.6.1. При составлении единой описи дел по личному составу на все документы, имеющие срок хранения 50 лет, заголовки дел систематизируются по хронологии (т.е. опись имеет годовые разделы), внутри года - по номинальному признаку с учетом следующей последовательности:

1) приказы (распоряжения) по личному составу;

2) списки личного состава;

3) карточки по учету личного состава;

4) личные дела;

5) лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате (расчетные ведомости по начислению заработной платы);

6) невостребованные трудовые книжки.

9.6.2. Дела включаются в опись по дате заведения. Личные дела - по дате увольнения работника.

9.6.3. Личные дела работников, уволенных в течение одного календарного года, могут быть сформированы в одно или несколько дел. 

Если на каждого сотрудника сформировано отдельное дело, то в заголовок выносятся фамилия, имя, отчество работника в именительном падеже, а в графе «крайние даты» указываются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое дело заведено. 

Например:

	Личное дело.
Петрова Анна Васильевна
	28 января

2005 г. -

15 мая

2015 г.


9.6.4. При формировании нескольких личных дел или личных карточек в один том, должен быть соблюден алфавитный порядок. На первом листе составляется внутренняя опись, где указываются фамилия, имя, отчество работников, даты приема и увольнения и номера листов личного дела.

В этом случае заголовок тома будет обобщающим: «Личные дела сотрудников», а в графе «крайние даты» указываются даты самого раннего и самого позднего документа (на основании внутренней описи).

9.6.5. При формировании личных дел в несколько томов, в заголовке дел должен быть указан принцип томирования.

Например: Личные дела работников, уволенных в ____ году (А - К)
9.7. При формировании лицевых счетов (расчетных ведомостей) в несколько томов, также должен быть указан принцип томирования: в заголовок выносятся буквы алфавита, табельные номера и т.п. в зависимости от принятой схемы систематизации. Например:

«Лицевые счета по начислению заработной платы работникам администрации за 2016 год»

или:

«Лицевые счета по начислению заработной платы

работникам администрации Гаринского городского округа

за 2016 год (А-О)»

«Лицевые счета по начислению заработной платы

работникам администрации Гаринского городского округа

за 2016 год (П-Я)»

Возможно составление отдельных описей на лицевые счета работников, что обусловлено удобством их хранения и использования. 

9.8. Описи дел администрации городского округа подписываются составителем с указанием должности, согласовываются ЭК администрации городского округа и утверждаются руководителем администрации городского округа после утверждения (согласования) ЭПК Управления архивными делами Свердловской области.
9.9. Описи дел постоянного хранения составляются на качественной бумаге в 4-х экземплярах, описи дел по личному составу - в 3-х экземплярах. Все экземпляры описей представляются в архивный отдел администрации городского округа для направления на утверждение (согласование) с ЭПК Управления архивами Свердловской области. После утверждения (согласования) описей дел с архивным органом по одному экземпляру описи дел постоянного хранения и описи дел по личному составу возвращаются в администрацию городского округа.

9.10. В архивный отдел администрации городского округа передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения. Их передача производится по описям дел (Приложения № 18, № 19, № 20).

9.11.1. Дела передаются в архивный отдел администрации городского округа по истечении 5 лет после их завершения в делопроизводстве администрации городского округа.

9.11.2. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архивный отдел не подлежат. Они хранятся в администрации городского округа и по истечении сроков хранения уничтожаются в установленном порядке.

9.11.3. Передача дел в архивный отдел осуществляется по графику, составленному архивным отделом и утвержденному постановлением главы городского округа.

9.11.4. В период подготовки дел к передаче в архивный отдел специалистом отдела организационно-правовой и кадровой работе предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел администрации городского округа. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники администрации городского округа обязаны устранить.

9.11.5. Прием каждого дела производится специалистом архивного отдела в присутствии работника администрации городского округа, ответственного за делопроизводство по акту приема-передачи архивных документов, составленного в двух экземплярах. После приема-передачи архивных документов акт заверяется подписями и утверждается главой администрации по акту приема-передачи архивных документов кого округа. В конце каждого экземпляра описи сотрудником архивного отдела делается итоговая запись о количестве дел, принятых по данной описи, номер, дата акта приема-передачи документов.

9.12. В случае ликвидации или реорганизации администрации городского округа, лицо, ответственное за ведение делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архивный отдел, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по сдаточным описям дел и номенклатуре дел.

9.13. В администрации городского округа не допускается уничтожение документов без составления актов. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (Приложение № 23) производится после утверждения (согласования) описей дел постоянного хранения и по личному составу за этот же период. 

Документы включаются в акт о выделении к уничтожению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 01 января года, в котором составлен акт.

9.13.1. Акты составляются лицами, ответственными за делопроизводство в администрации городского округа при методической и практической помощи архивного отдела. 

9.13.2. Акты рассматриваются на заседании ЭК и представляются на согласование в архивный отдел. 

9.13.3. Согласованные акты администрации городского округа утверждаются руководителем администрации. После этого администрация городского округа имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.
10. УЧЕТ, ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ БЛАНКОВ

10.1. Бланки администрации городского округа централизованно изготовляются, хранятся и учитываются отделом по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа (Приложение № 24).

10.2. В структурных подразделениях получение, учет, выдача и хранение бланков возлагаются на сотрудника, ответственного за делопроизводство.

10.3. Бланки должны храниться в закрывающихся шкафах, хранение их в открытых шкафах и рабочих столах запрещается.

10.4. Ответственность за правильное использование бланков в структурных подразделениях несут их руководители.
11. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

11.1. Порядок изготовления, использования, учета, хранения и уничтожения печатей, бланков и иных носителей герба Гаринского городского округа утвержден Решением Думы Гаринского городского округа от 31.07.2008 № 60/8 «О порядке изготовления, использования, учета, хранения и уничтожения печатей и иных носителей герба Гаринского городского округа».

11.2. Заказ на изготовление печатей и штампов, применяемых в администрации городского округа, производится по разрешению главы городского округа.

Изготовляемые печати и штампы учитываются в отделе по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа и выдаются под расписку сотрудникам, отвечающим за их применение и сохранность.

11.3. Печать с изображением герба Гаринского городского округа (гербовая печать) проставляется на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, перечень которых предоставлен в приложении № 25 настоящей Инструкции.

Простые круглые мастичные печати ставятся на копиях документов для соответствия их подлинникам.

Для заверения копий подлинников правовых актов используют круглую печать для протоколов.

11.4. Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

11.5. Печати хранятся в закрываемых сейфах или металлических шкафах.

Ответственность за хранение и применение печатей возлагается непосредственно на сотрудников, в должностной инструкции которых определены данные обязанности.

Контроль за хранением и применением гербовой печати возлагается на начальника отдела по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа.

11.6. Контроль за использованием печатей и штампов в структурных подразделениях администрации городского округа возлагается на руководителей структурных подразделений администрации городского округа.

11.7. Сотрудник, отвечающий за использование печатей и штампов, при увольнении или переводе на другую должность обязан передать их новому сотруднику или в отдел по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа по акту.

11.8. Об утере печати и штампа незамедлительно сообщается в отдел по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа.

Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы возвращаются в отдел по организационно-правовой и кадровой работе администрации городского округа, где уничтожаются по акту.
Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, не подлежащих регистрации 

1. Сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня.

2. Графики, наряды, заявки, разнарядки.

3. Бухгалтерские документы (счета, присланные без сопроводительных писем).

4. Рекламно-информационные документы (плакаты, проспекты и др.).

5. Формы статистической отчетности.
6. Благодарственные, поздравительные письма, телеграммы, пригласительные билеты.

7. Сводки информации, присланные для сведения.

8. Газеты, журналы, книги, брошюры.

Приложение № 2

к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
ЖУРНАЛ

регистрации входящих документов

	Дата поступления
	Регистрационный номер документа
	Корреспондент (автор)
	Дата документа
	Номер документа
	Краткое содержание документа
	Кому направлен документ
	Расписка в получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
ЖУРНАЛ

регистрации исходящих документов

	Дата документа
	Регистрационный номер документа
	Корреспондент (получатель)
	Краткое содержание документа
	Кем подписан документ
	Исполнитель
	Дополнительные сведения о документе
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ул. Комсомольская, 52,п.г.т. Гари, Свердловская область, 624910; тел. (34387) 2-14-22, факс: (34387) 2-11-60
	от  _________  № ________

на № ________ от _________

Заголовок 
	
	Заместителю Губернатора Свердловской области 

И.О.  Фамилия 




Уважаемый имя, отчество!
Глава городского округа

личная подпись
          И.О. Фамилия

И.П. Николаев 

(34387) 2-10-84
	
	Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______
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Администрация

Гаринского городского округа



	624910, п.г.т. Гари

ул. Комсомольская, 52

телефон:(34387) 2-14-22

факс:(34387) 2-11-60

	______________
	№
	___________

	на №
	____________
	от 
	_________


О подготовке документов

к семинару (не более 5 строк и

28 знаков в строке)
Уважаемая Оксана Михайловна!

Направляю пакет документов …….

Приложение: на 28 л. в 1 экз.

Глава городского округа                                                
        С.Е. Величко
Светлана Григорьевна Зыкова
(834387)21104

	
	Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



[image: image3.jpg]‘I
“
‘

Hu»l/

m”']'s





ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	28.05.2018

п.г.т. Гари
	№ ____
	              


	Заголовок




В целях____________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________, руководствуясь Уставом Гаринского городского округа, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1._________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

2. Утвердить:

1) _______________________________________________________

________________________________________________(Приложение № 1);

2)_______________________________________________________

__________________________________________

Глава городского округа

 подпись


 И.О. Фамилия

	
	Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

ГЛАВЫ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

07.03.2018



 №  ____
п.г.т. Гари
	Заголовок


В целях совершенствования….. 

     1. Передать в хозяйственное ведение
Глава городского округа
 подпись



И.О. Фамилия

	
	Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	28.05.2018

п.г.т. Гари
	№ ____
	              


	Заголовок




В целях установления общих требований _______________________ _________________________, руководствуясь Уставом Гаринского городского округа,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о _____________________ (Приложение).

2. ____________________________________________________ .

3. _____________________________________________________ .

4. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать).

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Гаринского городского округа И.О. Фамилия.

Глава городского округа

 подпись


 И.О. Фамилия

	
	Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

07.03.2018



 №  ____
п.г.т. Гари
	Заголовок


В связи с _____________________________________________________

________________________________________________________________

______________, руководствуясь Уставом Гаринского городского округа:

1. Внести в распоряжение администрации Гаринского городского округа__________________________________________________________

______________________________ следующие изменения:

1) ____________________________________________;

2) ____________________________________________;

3) ____________________________________________________ .

Глава городского округа
 подпись



И.О. Фамилия

Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
АДМИНИСТРАЦИЯ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

П Р О Т О К О Л

п.г.т. Гари

       ___________________                                                         №___________
       Председатель -  И.О. Фамилия

       Секретарь  - И.О. Фамилия

       Присутствовали: 30 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.О…….

Доклад

2.О…….

        Доклад

1. СЛУШАЛИ:

 И.О. Фамилия- Текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

И.О.Фамилия- краткая запись выступления

И.О. Фамилия- краткая запись выступления

ПОСТАНОВИЛИ:

1.1

1.2.

2.СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель                           Подпись             Расшифровка подписи

Секретарь                                 Подпись             Расшифровка подписи

Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
Образец оформления акта на общем бланке с продольным

расположением реквизитов 

АКТ

_________________                                                                                            №_____________

______________________________________________________________________________

                                                                 ( заголовок)

Основание

______________________________________________________________________________

Составлен комиссией

Председатель-

______________________________________________________________________________

                                                                ( должность, Ф.И.О.)

Члены комиссии -

______________________________________________________________________________

                                                                 ( должность, Ф.И.О.)

Присутствовали

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

       ( констатирующая часть с изложением фактов, событий, выводов и предложений)

Составлен в____ _____ экземплярах:

1-й -

2-й -

Председатель комиссии                                              Подпись       Расшифровка подписи                

Члены комиссии                                                          Подпись        Расшифровка подписи   

                                                                               Приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
Образец оформления внутренней докладной записки

Наименование подразделения                                                                                                                                                                                                                                                                             

                                                                                                       __________________________                                                                                                                                                                               

                                                                                                       __________________________

                                                                                                       __________________________

                                                                                                       __________________________

                                                                                                                      ( адресат)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
_____________________
               ( дата)

_____________________

_____________________

            ( заголовок)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    ( изложение вопроса, факта, события с выводами и предложениями автора документа)

Наименование должности автора                            Подпись              Расшифровка подписи

Наименование должности автора                            Подпись              Расшифровка подписи

Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа 

от «____» ________ 2018 г. № ______
Образец оформления внешней докладной записки на общем бланке

      _________________________________

                                                                                          _________________________________

                                                                                          _________________________________

                                                                                          _________________________________

                                                                                                                    ( адресат)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
__________________                                                                                           №__________
       (дата)

                                                                   п.г.т. Гари

______________________________________________________________________________

                                                                  ( заголовок)

______________________________________________________________________________

     ( изложение вопроса, факта, события с выводами и предложениями автора документа)

Руководитель исполнительного органа                         Подпись                     Расшифровка

	
	Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГАРИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ул. Комсомольская, 52, р.п. Гари, Свердловская область, 624910; тел. (34387) 2-14-22, факс: (34387) 2-11-60
	от  _________ г. № ________


	
	Иванову А.Б.

Новый Арбат, д. 4, кв. 1

г. Москва, 121019



Уважаемый Андрей Борисович!

Ваше обращение о ……. (изложение вопроса), поступившее …. 

(главе городского округа, в администрацию городского округа), рассмотрено.

 Изложение результатов рассмотрения.
Глава городского округа

личная подпись
          И.О. Фамилия

Вера Николаевна Петрова

(34387) 2-10-84
	
	Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

____________________________________________
(наименование структурного подразделения)
на _____________ год
	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения и номер статьи по Перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    Наименование должности

    руководителя            


_______________/_________________/

 (подпись)        (Ф.И.О.)

    "__"___________ ______ г.

    СОГЛАСОВАНО:

    Заведующий архивом

    (лицо, ответственное за архив)       
______________/__________________/

                                           



(подпись)        (Ф.И.О.)

    «__»___________ ______ г.

	
	Приложение № 16

к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



ИТОГОВАЯ ЗАПИСЬ

к номенклатуре дел структурного подразделения

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в году в структурном подразделении "____________________________".

	По срокам хранения
	Всего
	в том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭК

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Долговременного

(свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


«__»________________ г.

Наименование должности

ответственного за делопроизводство ________________/________________________/
  





 (подпись)                    (Ф.И.О.)
	
	Приложение № 17

к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование государственного (муниципального) архива)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование организации)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)

ДЕЛО № ________ ТОМ № ______________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(заголовок дела)

___________________________________________________________________________

(крайние даты)

                                             На ________________ листах

                                                 Хранить __________________

	
	Приложение № 18
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______


	Администрация

Гаринского городского округа

Фонд № ____

ОПИСЬ № ___

дел по личному составу 

за ________ год (годы)


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Гаринского 

городского округа

Подпись И.О. Фамилия

        «___»________20__ г.


	№ п/п
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество

 листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _______________ по № _________________ в том числе:

литерные номера __________________

пропущенные номера _________________

Наименование должности составителя

   Подпись

 Расшифровка

описи









  подписи

Наименование должности руководителя архива    Подпись                   Расшифровка

описи









  подписи

(лица, ответственного за архив) 

СОГЛАСОВАНО


                              СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                     Протокол ЭПК архивного учреждения
городского округа                                        

 от ________ № ____                                                     от ________ № ____                                                

	
	Приложение № 19
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



	Администрация 

Гаринского городского округа

Фонд № __




Опись № __


    



дел постоянного хранения




за ______ год (годы)


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Гаринского

городского округа  

____________И.О. Фамилия

«___»________20__ г.


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во

листов 
	Приме чания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01. Организационно – распорядительная деятельность

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _______________ по № _________________ в том числе:

литерные номера __________________

пропущенные номера _________________

Наименование должности составителя

   Подпись

 Расшифровка

описи









  подписи

Наименование должности руководителя архива    Подпись                   Расшифровка

описи









  подписи

(лица, ответственного за архив) 

СОГЛАСОВАНО


                              СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                       Протокол ЭПК архивного учреждения
городского округа                                        

 от ________ № ____                                                     от ________ № ____
	
	Приложение № 20
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



	Администрация 

Гаринского городского округа

Фонд № __




Опись № __


    



дел временного хранения (свыше 10 лет)

сроков хранения 

за _______ год (годы)
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Гаринского

городского округа  

____________И.О. Фамилия

«___»________20__ г.


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Кол-во

листов
	Приме чания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	01. Организационно – распорядительная деятельность

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________________ дел

(цифрами и прописью)

с № _______________ по № _________________ в том числе:

литерные номера __________________

пропущенные номера _________________

Наименование должности составителя

   Подпись

 Расшифровка

описи









  подписи

Наименование должности руководителя архива    Подпись                   Расшифровка

описи









  подписи

(лица, ответственного за архив) 

СОГЛАСОВАНО


                              СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                       Протокол ЭПК архивного учреждения
городского округа                                        

 от ________ № ____                                                     от ________ № ____
	
	Приложение № 21
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N _________________

    В деле подшито (вложено) и пронумеровано ______________________________

________________________________________________________________ листа(ов).

                            (цифрами, прописью)

В том числе: литерные листы _____________________,

пропущенные номера _____________________ + листов,

внутренней описи ________________________________.

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


    «___» ____________ ______ г.

Должность лица,

составившего заверительную

надпись                          ______________________/__________________/

                                                                             (подпись)           (Ф.И.О.)

	
	Приложение № 22
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела N _______________

	N N
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


    Итого _____________________________________________________ документов.

                                                             (цифрами и прописью)

    Количество листов внутренней описи ___________________________________.

                                                                                                        (цифрами и прописью)

Должность лица, составившего

внутреннюю опись

документов дела             _______________________/______________________/

                                                                (подпись)                                    (Ф.И.О.)

Заведующий архивом          _______________________/______________________/

                                                                          (подпись)                                 (Ф.И.О.)

Приложение № 23
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа

от ________ № _______
Администрация Гаринского
городского округа
        АКТ                                                                              УТВЕРЖДАЮ

___________ № _______                                                      Глава Гаринского
_____________________                                                     городского округа
     (место составления)

о выделении к уничтожению                                            Подпись       Расшифровка

документов, не подлежащих                                                                  подписи

хранению                                                                            Дата

На основании _________________________________________________________

                  (название и выходные данные перечня документов

______________________________________________________________________

                   с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и

утратившие практическое значение документы фонда № ___________________

                                                     (название фонда)

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________ ед. хр. за _____________________ годы.

               (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________________ годы утверждены ЭПК

___________________________________________________________________________

                    (наименование архивного учреждения)

(протокол от _______________ N _____________________)

Наименование должности

руководителя архива (лица,

ответственного за архив)              Подпись           Расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от __________ N _____________

_____________________________

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

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

                                                                                      Продолжение приложения N 23
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации 

Гаринского городского округа

Документы в количестве ___________________________________________ ед. хр.:

- на бумажном носителе весом ____________________________________ кг сданы

на уничтожение;

- на электронном носителе сданы на уничтожение ____________________________

___________________________________________________________________________

                           (способ уничтожения)

Наименование должности работника,

сдавшего документы                         Подпись   Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего изменения

в учетные документы                        Подпись   Расшифровка подписи

Дата

                                               Формат А4 (210 x 297 мм)
	
	Приложение № 24
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



ЖУРНАЛ

учета поступления бланков

	Наименование вида бланка
	Дата поступления
	Дата и номер сопроводительного документа
	Наименование организации - поставщика бланков
	Количество экз. бланков
	Серия и номер бланков

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	
	Приложение № 25
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

документов, требующих удостоверения их подлинности 

гербовой печатью

1. Уставы организаций, Положения об организациях.
2. Акты (приема законченных строительством объектов, выполненных работ;

 списания; экспертизы).

3. Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей; ведение дел

 в суде и так далее).

4. Договоры, соглашения (на приватизацию жилого помещения, о материальной ответственности; о поставках; о подрядах; о научно-техническом сотрудничестве; об аренде помещений; о производстве работ).

5. Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; технические и так далее).

6. Титульные списки.
7. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг).

8. Предписания на демонтаж рекламной конструкции и разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

9. Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные (сводные, в банк, на получение иностранной валюты со счетов, перевод валюты, на импорт и так далее).

10. Реестры (чеков, бюджетных поручений), представляемые в банк.

11. Сметы расходов.

12. Справки (лимитные, о выплате страховых сумм, об использовании бюджетных ассигнований на зарплату, о начисленной и причитающейся зарплате и так далее).
13. Статистические отчеты, бухгалтерско-финансовые документы (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные).

14. Штатные расписания.

15. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.
16. Служебные удостоверения.

16. Справки о заработной плате работников.

17. Ходатайства и представления к награждению, грамоты, благодарственные письма, дипломы.

18. Заключения и отзывы на авторефераты.

19. Другие документы, на которых постановка гербовой печати оговаривается правовыми актами.

	
	Приложение № 26
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______


	
	Главе   Гаринского городского округа

И.О. Фамилия




ИНФОРМАЦИЯ

о выполнении (ходе выполнения) постановления (распоряжения) 

главы Гаринского городского округа 
(администрации Гаринского городского округа) 

от ___________________ № __________

1. Вводная часть.

В целях исполнения постановления (распоряжения) главы Гаринского городского округа (администрации Гаринского городского округа) от_____ № ___ «______________» выполнены следующие мероприятия:…

2. Основная часть (содержание проделанной работы)

В основной части информационной справки отражается содержание проделанной работы всеми исполнителями конкретно по каждому заданию, указанному в пунктах правового акта.

Например:

По пункту 1 проведено …………………………. (приложение №№ 1-7);

По пункту 2 организовано …………………… (прилагаются………….);

По пункту 3 создано ………………………………….(приложение).
Представленная информация должна содержать ссылки на конкретные документы: протоколы заседаний комиссий, планы проверок, акты приемки-передачи, приказы по подразделениям, справки от исполнителей с указанием реквизитов (протокол от ____ № __). В качестве приложения к информационной справке представляется ряд документов в виде копий (приказы, распоряжения, справки, акты). 

В случае продления срока контроля необходимо в информации указать причины необходимости переноса и приложить подтверждающие документы. 

3. Заключительная часть (выводы о степени исполнения документа).

В заключительной части содержатся предложения о снятии постановления (распоряжения) с контроля главы Гаринского городского округа или продлении срока контроля с указанием окончательного срока исполнения правового акта.

Например (о снятии с контроля): 

На основании вышеизложенного, прошу постановление (распоряжение) главы Гаринского городского округа (администрации  Гаринского городского округа) от ___ № ___ «____________» снять с контроля, как выполненное.

Например (о продлении срока контроля): 

Учитывая вышеизложенное, прошу сроки контроля исполнения постановления (распоряжения) главы Гаринского городского округа (администрации Гаринского городского округа)  от  ___ № ___ «___________» перенести до 1 (или 15)____________20_ года.

Ответственный за исполнение 

(заместитель главы администрации,

руководитель структурного подразделения администрации 
Гаринского городского округа)

Ф.И.О. исполнителя, контактный телефон.

	
	Приложение № 27
к Инструкции по делопроизводству,

утвержденной распоряжением администрации Гаринского городского округа 

от ________ № _______



ОСОБЕННОСТИ

написания отдельных названий, слов и словосочетаний 

в документах администрации Гаринского городского округа

1. Наименования должностей руководителей государственных органов власти, органов местного самоуправления, пишутся:
с прописной буквы:
Президент Российской Федерации,

Президент Республики Татарстан,

Губернатор Свердловской области,

Председатель Законодательного Собрания Свердловской области,

Председатель Правительства Свердловской области,

Первый Заместитель Председателя Правительства Свердловской области,

Заместитель Председателя Правительства Свердловской области,

Заместитель Председателя Правительства Свердловской области - Руководитель Аппарата Правительства Свердловской области,

Министр общего и профессионального образования Свердловской области,

Первый заместитель Министра общего и профессионального образования Свердловской области,

Заместитель Министра общего и профессионального образования Свердловской области,

Директор Государственно-правового департамента Губернатора Свердловской области.

со строчной буквы: 
глава Гаринского городского округа,

председатель Думы Гаринского городского округа;

заместитель главы администрации Гаринского городского округа,

начальники, директора структурных подразделений администрации Гаринского городского округа,
председатель Гаринской районной территориальной избирательной комиссии,

2. Наименования правовых актов, которые пишутся с прописной буквы:

Конституция Российской Федерации,

Федеральный закон,

Указ Президента Российской Федерации,

Постановление Правительства Российской Федерации,

Устав Свердловской области,

Закон Свердловской области, но проект закона Свердловской области, законы Свердловской области,

Указ Губернатора Свердловской области, но проект указа Губернатора Свердловской области, бланк указа Губернатора Свердловской области, указы Губернатора Свердловской области,

Устав Гаринского городского округа,

Решение Думы Гаринского городского округа.

3. Названия документов, которые пишутся со строчной буквы:

проект Федерального закона,

распоряжение Губернатора Свердловской области,

постановление Правительства Свердловской области,

распоряжение Правительства Свердловской области,

распоряжение Руководителя Администрации Губернатора Свердловской области,
постановление главы Гаринского городского округа,

постановление администрации Гаринского городского округа.

4. Первое слово и имена собственные в наименованиях исполнительных органов государственной власти Свердловской области пишутся с прописной буквы, например:

Правительство Свердловской области,

Администрация Губернатора Свердловской области,

Министерство финансов Свердловской области,

Контрольное управление Губернатора Свердловской области,

Управление по работе с обращениями граждан Правительства Свердловской области.
5. Наименования структурных подразделений исполнительных органов государственной власти Свердловской области, администрации Гаринского городского округа и её структурных подразделений пишутся со строчной буквы, например:

департамент малого и среднего предпринимательства Министерства экономики Свердловской области,

организационное управление Министерства международных и внешнеэкономических связей Свердловской области,

отраслевой отдел образования администрации Гаринского городского округа,

управление по благоустройству администрации Гаринского городского округа.
6. В наименовании учреждений и организаций с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные, входящие в эти наименования:

Сберегательный банк Российской Федерации, 

Пенсионный фонд,

Фонд социального страхования.

7. В наименованиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные, например:

Международный женский день,

День российской науки,

Рождество Христово,

День Победы,

День защитника Отечества.

Если начальное порядковое числительное в таком наименовании написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное при этом не имеет наращения, например: 8 Марта.

8. При многочисленном употреблении развернутых наименований допускается их сокращение до одного или нескольких слов, что должно быть специально оговорено в тексте, например:

Положение о порядке изготовления, учета и хранения бланков почетных грамот, бланков почетных дипломов Губернатора Свердловской области  (далее - Положение).

9. Аббревиатуры, читаемые по буквам, не склоняются и пишутся прописными буквами, например: МВД, МЧС, ЭВМ, МГУ, ООН.

Аббревиатуры, читаемые по слогам, склоняются и пишутся прописными буквами, если образованы от имени собственного (МИД - МИДа, ГОСТ - ГОСТом), и строчными буквами, если образованы от имени нарицательного (вуз - вуза).

10. Используемые в документах сокращения слов должны быть общепринятыми, а их написание - унифицировано, например:

	область - обл. (в адресе)

город - г. (в адресе)

район - р-н (в адресе)

поселок - пос. (в адресе)

село - с. (в адресе)

площадь - пл. (в адресе) 

проспект - просп. (в адресе)

улица - ул. (в адресе)

переулок - пер. (в адресе)

дом - д. 

корпус - корп. (в адресе)

рисунок - рис.
	исполняющий обязанности - и.о.
год - г. (при цифрах)

годы - гг. (при цифрах)

гектар - га 

метр - м (при цифрах)

тонна – т
центнер - ц 

килограмм - кг (при цифрах)

миллиард, миллиарды - млрд. (при цифрах) 

миллион, миллионы - млн. (при цифрах) тысяча, тысячи - тыс. (при цифрах)


Не допускается употребление сокращения «РФ» вместо слов «Российская Федерация», «СО» - вместо слов «Свердловская область».

11. При использовании сокращений с цифрами и словами их следует разделять пробелом.

Не допускается переносить на другую строку или страницу инициалы имени и отчества от фамилии; сокращенные родовые понятия (например, «г.», «ул.», «обл.») от имени собственного, с которым они используются; сокращенные обозначения мер от цифр, указывающих число измеряемых единиц; словесные выражения от цифровых при оформлении дат, календарных сроков, в названиях праздников и знаменательных дат.

Не разрываются по строкам даты и номера документов.

Перенос пунктуационных знаков на другую строку не допускается.

Кавычки и скобки не отделяются пробелом от заключенных в них слов, знаки препинания не отделяются от скобок и кавычек. Кавычки оформляются тем же шрифтом, что и заключенный в них текст.

Не допускается оставлять в конце строки предлоги и союзы, начинающие предложение, кроме трехбуквенных предлогов и союзов, начинающих предложение.

Знаки препинания (точка, запятая, двоеточие, точка с запятой, многоточие, восклицательный и вопросительный знаки) от предшествующих слов пробелом не отделяются.

В сложных словах, которые пишутся через дефис, слова от дефиса пробелами не отделяются (например: школа-интернат, социально-экономический).

12. Не допускается разделение чисел переносами. Допустимо разделение чисел, соединенных знаком тире (например, 1985-1986), в этом случае тире располагается в первой строке.

Тире между числами, определяющими числовой диапазон, не отделяется пробельным интервалом (например, 2-35; 2008-2012 годы). В остальных случаях тире отделяется пробелами.

Даты, календарные сроки и числа в текстах документов имеют следующее написание: 

в 2007-2011 годах

с 1998 по 2002 год

в 2001 и 2007 годах

на 2008-2012 годы

на 2009 год и плановый период 2010 и 2011 годов

в 1999-м (если нет слова год)

за 80-90-е годы XX века

в период 1950 год - 1960-е годы

в зимний период 2010/2011 года

2004/2005 учебный год

второе полугодие

20 апреля 2011 года

с 02 по 20 мая (но: со второго по двадцатое мая)

в 20-х числах марта

XX-XXI века

XXI век

от одного до трех лет

в пять-шесть раз (но: в пять - десять раз)

в 5, 10, 15 раз (если в ряду цифры до десяти и выше)

за 20 лет

две минуты

на 30 минут

март - апрель

в январе - начале февраля

день-два

два-три часа

две трети голосов

одна четвертая часть населения

человек 12-15

3 процента, 100 процентов, 66,5 процента

50-процентное

6 рублей, 16 246 385 тыс. рублей (но не 16 млрд. 246 млн. 385 тыс. рублей)

241 млн. рублей (но: нам выделили 241 миллион)

4 куб. метра, 500 куб. метров

21 млрд. киловатт-часов

12 тыс. кв. метров

на 600 гектарах

40 центнеров с гектара

инвалид I группы, рабочий III разряда

30-й ряд

343,5 тысячи

по состоянию на 01 февраля 2014 года

в период с 01 по 25 февраля 2014 года

в период с 01 февраля по 25 марта 2014 года

в период с 01 февраля 2014 года по 01 февраля 2015 года.

13. Для написания чисел в тексте документа используются следующие формы: буквенная (например: четыре компьютера, пять бланков), цифровая (например: 20 печатных листов) и буквенно-цифровая (например: 130-тысячный митинг). Не допускается использовать в тексте одного документа различные формы написания чисел.

Многозначные числа разбиваются пробельным интервалом на классы 
(по три цифры справа налево) (например, 3 245 758). Разбивку на классы не делают для четырехзначных чисел, десятичных дробей и для обозначения номеров и стандартов (например, 0,01599; ГОСТ 16598-75).

14. Римскими цифрами (без наращения падежного окончания) по традиции обозначаются века, кварталы, порядковые номера съездов, конференций, конгрессов, международных объединений, ассамблей, годовщин, спортивных состязаний, например: XX век, XIX - XX века, XX столетие; I квартал, IV квартал; X Международный астрономический съезд; XII Олимпийские игры.

15. Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся с наращением, без пробельных интервалов, например: 8-й ряд.

16. Наименования единиц измерения в тексте документа рекомендуется писать следующим образом: 5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 20 млн. тонн; в приложениях - сокращенно: 5 тыс. м, 16 т, 120 кв. м, 20 млн. т.

17. Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и пишется в родительном падеже единственного числа, например: 28,5 метра, 46,2 кв. метра, но 28,5 тыс. метров.

18. Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся, например: 150-летие, 3-месячный срок, 
25-процентный, 3-дневный, 1-, 2- и 3-секционные шкафы.

19. Знак номера ставится перед порядковыми номерами приложений, но не ставится перед порядковыми номерами таблиц, иллюстраций, глав, страниц, например: приложение № 2, таблица 1, глава 4, страница 5.

Знаки «№», «§» при нескольких числах (то есть когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся только один раз, например: № 1 - 5; § 1 и 2.

Знаки номера, параграфа, процента, градуса и соответствующие цифры не допускается располагать на разных строках.

Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процента, градуса также пишутся словами.

20. Математические обозначения =, <, >, +, - допускается применять только в формулах; в тексте документов их необходимо писать словами: равно, меньше, больше, плюс, минус.

21. В проектах правовых актов употребляются полные наименования государственных органов, органов местного самоуправления, муниципальных образований и организаций.

В текстах проектов протоколов, писем, резолюций (указаний), материалах справочного характера возможно употребление сокращенных наименований государственных органов.
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