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УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Великого Новгорода
от 01.09.2009 № 246
И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству в Администрации Великого Новгорода

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает правила и порядок работы с документами несекретного характера в Администрации Великого Новгорода
(далее – Администрация) в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, ГОСТом Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов".

1.2. Правила и порядок работы в подразделениях Администрации с секретными документами устанавливаются специальной инструкцией.

1.3. Правила и порядок работы с документами, предусмотренные настоящей Инструкцией, обязательны для всех работников Администрации.

Проекты постановлений, распоряжений Администрации, другие служебные документы на стадии их подготовки в подразделениях Администрации являются конфиденциальными.

Работники Администрации несут ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность служебных документов и содержащейся в них информации.

Об утрате служебных документов работники немедленно сообщают руководителю подразделения Администрации. В этом случае руководителем подразделения назначается служебное расследование, о результатах которого информируется заместитель Главы администрации, курирующий данное структурное подразделение, управляющий делами, председатель комитета муниципальной службы Администрации.

Передача работниками подразделений Администрации распорядительных документов или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения управляющего делами, председателя комитета муниципальной службы Администрации или начальника управления делопроизводства Администрации.

При обращении с документами, поступившими в Администрацию, не разрешается вносить правки, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

Взаимодействие со средствами массовой информации по передаче им какой-либо служебной информации по документам Администрации осуществляется специально на то уполномоченным отделом - пресс-центром Администрации или по разрешению (поручению, указанию) Мэра Великого Новгорода (далее – Мэр) либо лица, временно исполняющего обязанности Главы администрации, - их консультантами.

При уходе в отпуск, выезде в командировку, в случае болезни работник по указанию руководителя подразделения передает находящиеся у него на исполнении документы другому работнику, при увольнении сдает числящиеся за ним документы.

1.4. Мэр, заместители Главы администрации, управляющий делами, председатель комитета муниципальной службы Администрации:

отвечают за своевременное и качественное рассмотрение поступивших документов, предложений, заявлений и жалоб граждан;

обеспечивают контроль за выполнением принятых постановлений, распоряжений Администрации;

принимают меры к сокращению служебной переписки, не допуская ее по вопросам, которые могут быть решены путем личного обсуждения или переговоров по телефону.

1.5. Ответственность за организацию единой системы и правильное ведение делопроизводства в Администрации, проведение учебы работников, подготовку рекомендаций и методических материалов по вопросам делопроизводства, внедрение автоматизированных технологий обработки документов, контроль за соблюдением требований инструкций и других нормативных актов по работе с документами возлагается на управление делопроизводства Администрации.

Вновь принятые в Администрацию работники должны быть ознакомлены со структурой аппарата, Регламентом Администрации и настоящей Инструкцией.

2. Общие правила оформления документов

2.1. При подготовке документов должны соблюдаться правила, установленные действующими нормативными правовыми актами, ГОСТами, Регламентом Администрации, настоящей Инструкцией.

В случае, когда действующими нормами не установлено обязательное документирование, выбор письменной или устной формы предоставляется ответственному исполнителю и определяется целесообразностью в каждом конкретном случае.

2.2. Документы изготавливают на бланках.

Устанавливаются два стандартных формата бланков документов
по ГОСТ Р 6.30 - 2003 – А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее

При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляются посредине верхнего поля арабскими цифрами без всяких знаков. Текст документов печатается через полуторный межстрочный интервал. Расстояние между реквизитами полтора-три межстрочных интервала. Если один реквизит растягивается на несколько строк, то его текст печатается через один интервал.

2.3. Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов, которые называются реквизитами (подпись, оттиск печати, текст, название вида документа и т.д.).

Все виды исходящих документов и часть внутренних (подлинники
постановлений, распоряжений, писем) оформляются на бланках Администрации, изготовленных на компьютере.

2.4. Реквизиты, используемые в управленческой документации Администрации:
2.4.1. Герб Великого Новгорода.
Герб Великого Новгорода в соответствии с Уставом муниципального образования – городского округа Великий Новгород (далее – Устав) помещается на бланках Администрации.

Под ним на бланке документа указывается наименование организации;
2.4.2. Наименование организации.

Наименование организации обозначает автора документа. Им может быть организация (юридическое лицо), структурное подразделение, должностное лицо, создавшее документ. Этот реквизит предполагает также указание наименования вышестоящей организации. Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах, например:

Администрация Великого Новгорода

Над наименованием организации указывают сокращенное (если оно закреплено в учредительных документах), а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации. Наименование структурного подразделения указывают в том случае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования Администрации. Все наименования даются в именительном падеже, например:

Администрация Великого Новгорода

Правовое управление

2.4.3. Справочные данные об организации.
Этот реквизит указывается только в служебных письмах. Сюда могут входить: индекс предприятия связи, почтовый и телеграфный адрес, адрес электронной почты, номер телефона, факса, код организации, код формы документа (ОКУД), идентификационный номер налогоплательщика (ИНН/КПП), основной государственный регистрационный номер (ОГРН). На письмах, относящихся к финансовым вопросам, может быть проставлен номер счета в банке;
2.4.4. Наименование вида документа.
Данный реквизит позволяет судить о назначении документа, определяет состав реквизитов и структуру текста. Наименование вида документа Администрации регламентируется Уставом, проставляется на всех документах, за исключением писем и факсов, и печатается прописными буквами:

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

ПРИКАЗ

2.4.5. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата проведения заседания (принятия решения), для акта – дата события. 

Если автором документа являются несколько организаций, то датой документа считается наиболее поздняя дата подписания. Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами. Например,
дату 15 апреля 2009 г. следует оформлять 15.04.2009.
В тексте нормативных документов финансового характера допускается словесно-цифровой способ оформления даты: 15 апреля 2009 г. Допускается оформление даты в соответствии с международным стандартом в следующей последовательности: год, месяц, день месяца: 2009.04.15;
2.4.6. Регистрационный номер документа.
Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

Регистрационный номер распорядительного документа, акта, протокола – порядковый номер в пределах каждого вида документа. 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 документа;
2.4.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа проставляется только на ответных письмах. Номер и дата для ссылки переписываются из инициативного письма и оформляются следующим способом: на № 02-13/36 от 02.02.2009. Данная ссылка поможет организации, получившей письмо-ответ, найти копию инициативного письма. Наличие этого реквизита позволяет исключить из текстов писем выражения типа "На Ваше письмо от 02.02.2009 № 02-13/36 сообщаем …";
2.4.8. Место составления или издания документа.
Место составления или издания документа обязательно указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам "наименование организации" и "справочные данные об организации". Целесообразно его проставление на всех документах. Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, и оно включает только общепринятые сокращения. В письмах этот реквизит входит в почтовый адрес;
2.4.9. Гриф ограничения допуска к документу.
Гриф ограничения допуска к документу проставляется в случае, если документ содержит сведения ограниченного распространения, то есть секретную или конфиденциальную информацию. В первой строке данного реквизита могут проставляться следующие отметки: без кавычек ДСП (Для служебного пользования), Секретно, Совершенного секретно, Подлежит возврату вместе с ответом и т.д.;
2.4.10. Адресат.
Данный реквизит проставляется в основном на исходящих документах. Наличие этого реквизита необходимо для сверки с адресом на 
упаковке. Максимально данный реквизит может состоять из следующих составных частей:

наименование учреждения, организации (в именительном падеже);

наименование структурного подразделения (в именительном падеже);

указание должности получателя (в дательном падеже);

инициалы, фамилия (в дательном падеже);

почтовый адрес.

Каждая из указанных составных частей печатается с новой строки.

Почтовый адрес не принято проставлять на документах, которые направляются в правительственные организации и постоянным корреспондентам;
2.4.11. Гриф утверждения документа.
Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.

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

	
	УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель Главы 
администрации Великого Новгорода
подпись                   А.В. Кузнецов
дата


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне:
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Новгородского

областного потребительского общества

                   "Облпотребсоюз"
подпись                      С.С. Сахаров
дата
	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель Главы администрации Великого Новгорода
подпись                         В.В. Краснова

дата


Утверждение документов осуществляется и распорядительными документами.

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа:
	
	УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации
Великого Новгорода
от 15.02.2008 № 333рм


2.4.12. Резолюция.
Резолюция пишется на документе соответствующим должностным лицом.
В ней фиксируются указания руководителя по поводу исполнения документа. Резолюция пишется от руки и проставляется в верхнем правом углу над текстом документа. Если на документе больше одной резолюции, то вторая и последующие (обычно не более четырех резолюций) проставляются на любом свободном месте лицевой стороны документа. Если нет свободного места, то резолюция может быть оформлена на отдельном листе.
Резолюция включает в себя: фамилию, имя, отчество исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись руководителя, дату резолюции. Исполнителей может быть несколько. В этом случае ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым;
2.4.13. Заголовок к тексту.
Заголовок к тексту является обязательным для всех документов, должен быть максимально коротким и точным. В заголовке должно отражаться краткое содержание документа. Он необходим для эффективного поиска, регистрации документов без предварительного прочтения всего текста.

В одной строке заголовка должно быть не более 28 знаков. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием вида документа, отвечая на вопрос "о чем?" или "чего?".

Например:

постановление, распоряжение, приказ – о чем?

положение – о чем?

протокол – чего?

должностная инструкция – кого?;
2.4.14. Отметка о контроле.
Отметка о контроле проставляется на документах, исполнение которых взято на особый контроль по поручению руководителя. Отметка о контроле проставляется специальным штампом "контроль" или пишется буква "К" цветным карандашом, фломастером, маркером (красным, синим, зеленым) в правом верхнем углу или на левом поле на уровне заголовка документа;
2.4.15. Текст документа.
Текст документа оформляют в виде связного текста, таблицы, анкеты или в виде соединения этих структур.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причину, основание, цель составления документа, во второй


(заключительной) – решение, постановление, вывод, просьбу, предложение, рекомендацию.
Текст может содержать одну заключительную часть (например: постановление – постановляющую часть без констатирующей, распоряжение, приказ – распорядительную часть без констатирующей; письмо, заявление – просьбу без пояснения; справка, докладная записка – оценку фактов, выводы).

В тексте документа, подготовленного на основании документов федеральных или областных органов власти или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок.

Например:

"В соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ 
"О защите конкуренции";
"В целях реализации областной целевой программы "Развитие физической культуры и спорта в Новгородской области на 2007-2010 годы, утвержденной постановлением Администрации области от 13.11.2006 № 477".

Если текст содержит несколько решений, выводов, то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, подпункты.

Раздел имеет порядковый номер, обозначаемый римскими или арабскими цифрами. Разделы и подразделы могут иметь заголовки (подзаголовки). Заголовки и подзаголовки пишутся с прописной буквы, точка в конце не ставится. Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой. Подпункты нумеруются, как правило, арабскими цифрами, разделенными точками, или строчными буквами (цифровыми обозначениями) с закрывающей круглой скобкой. После строчных буквенных или цифровых обозначений со скобкой подпункты начинают со строчной буквы и заканчивают (кроме последнего) точкой с запятой. 
Пункт может подразделяться на абзацы. Они не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см
от левой границы текстового поля. Новая страница не должна начинаться последней неполной строкой абзаца.
При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием глагола второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ("имеете", "владеете" или "были", "находилась" и т.д.).

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным единственного числа в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.
Общим требованием к тексту документа является краткость, ясность и точность его изложения.

В текстах документов сложные предложения следует заменять простыми. Для краткости изложения придаточные предложения целесообразно заменять причастными и деепричастными оборотами.

Унификация текстов документов предполагает использование устойчивых трафаретных словосочетаний, терминов и оборотов: "распорядительный акт издается", "контроль за исполнением возлагается, осуществляется", "обязанности вменяются, распределяются", "должностные оклады устанавливаются", "платежи обеспечиваются", "затраты исчисляются", "пошлины взимаются", "оплата гарантируется", "затраты на производство", "отчисления на социальное страхование" и т.д.

К терминам, которые могут быть непонятны адресату, а применение их в тексте документа необходимо, должны быть даны разъяснения в скобках.

Из текста следует исключать слова и выражения, не несущие активной смысловой нагрузки, архаичные (устаревшие) термины, разговорные (жаргонные) и эмоционально окрашенные слова и выражения, междометия, профессионализмы; следует избегать также вводных слов, восклицательных предложений, неуместного или неоправданного употребления иностранных слов.

В документах допускаются общепринятые сокращения, установленные действующими правилами орфографии, стандартами, классификаторами технико-экономической информации.

Сокращения "и т.д." (и так далее), "и т.п." (и тому подобное), "и пр." 
(и прочее), "и др." (и другие) допускаются только в конце фразы при
перечислениях. В проектах постановлений и распоряжений следует избегать употребления сокращенных слов.

В текстах документов, списках инициалы, как правило, располагаются после фамилии.

Допускаются общепринятые сокращения и аббревиатуры: Центр ГСЭН, профком, облпотребсоюз, военкомат, НИИхиммаш, США, ООН, вуз, ГЭС, 
Си-би-эс и т.д.

При ссылке в тексте документа на правовые акты с прописной буквы пишутся: Указ Президента Российской Федерации, Федеральный закон, Постановление Правительства Российской Федерации (в единственном числе). Названия правовых актов (заголовки) заключаются в кавычки, например: 
"В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации 
от 13 августа 2006 г. № 491 "Об утверждении …", "Внести изменение в распоряжение Администрации Великого Новгорода от 11.06.2008 № 2673рм 
"О проектировании и строительстве…".

В форме обращения к конкретному должностному или частному лицу
(в письмах) местоимение "Вы" указывается с прописной буквы.

Текст документов формата А4 печатается на одной стороне листа через полуторный межстрочный интервал. Документы формата А5 разрешается печатать через одинарный межстрочный интервал.

При наличии в тексте документа примечания или выделенного самостоятельного пункта, ссылки на акт вышестоящего органа, послужившего основанием к изданию документа, слова "Примечание", "Основание" печатаются 
от края левого поля, текст примечания (основания) печатается столбцом через
одинарный межстрочный интервал, между составными частями текста оставляется полуторный межстрочный интервал, например:
Примечание.
1.
В связи  с принятием настоящего распоряжения действие


тарифов Н-02-34-25, Н-02-36-71 прекращается.


2.
Остаются действующими тарифы К-01-26-15, К-01-93-17.

В документах не рекомендуются различные текстовые выделения: подчеркивания, печатание в разрядку, печатание крупным шрифтом, кроме установленных исключений. Прописными буквами печатаются слова: "ПОСТАНОВЛЯЮ", "ПОСТАНОВИЛИ", "СЛУШАЛИ", "ВЫСТУПИЛИ", "ВОПРОСЫ ЗАДАВАЛИ", "ПРИКАЗЫВАЮ", "РЕШИЛИ".

При переносе слов в тексте не допускается разделять сокращенные слова, единицы измерения от цифр, инициалы от фамилий. Тире следует указывать при переносе один раз, оставляя знак в конце строки. Новую страницу документа не следует начинать последней неполной строкой абзаца.

При оформлении многостраничных документов на бланке печатается первый лист документа, последующие - на обычной бумаге одинакового с бланками формата, цвета и качества.

Часть служебных документов имеет приложения, которые дополняют, разъясняют или детализируют отдельные вопросы, затронутые в тексте.

При наличии приложений к документам информационного характера (письмам, докладным запискам, справкам, актам и др.) под текстом основного документа (до реквизита "подпись") отдельным реквизитом помещается отметка о наличии приложения. Слово приложение печатается от левой границы текстового поля ниже текста на 1,5 – 3 интервала. Текст печатается справа столбиком через одинарный межстрочный интервал. Если приложений несколько, то их нумеруют арабскими цифрами с точкой.
В распорядительных документах (постановлениях, распоряжениях, приказах) сведения о наличии приложений указывают в тексте ("…в соответствии с прилагаемым (и, ой)…", "Утвердить прилагаемый график…".

Временной период в документах может быть выражен с помощью предлогов с, до, по или словами "по состоянию на ... ", например: "с 2008 по 2010 гг.",
"за период 2008-2010 гг.", "за период с 15.05.99 по 02.07.2008", "по состоянию на 01.01.2009". Слово "год" сокращается только в сочетании с цифрами. Не допускается сокращение "с.г." (сего года), "т.г." (текущего года). Хозяйственный год обозначается: "2008/2009 г.", учебный год: "2008/2009 учебный год". При включении в дату конкретного месяца слово "месяц" не указывается: "в сентябре 2008 г.";
2.4.16. Подпись.
Подпись является обязательным реквизитом. Подпись на документе проставляет лицо, которое несет ответственность за содержание данного документа.

В состав этого реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего документ; личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия) без кавычек и скобок. 
При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывается.

При подписании нормативных правовых и распорядительных документов подписывается только первый экземпляр документа.
На документе может стоять более одной подписи, если за его содержание несут ответственность несколько лиц. В этом случае их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

Мэр Великого Новгорода       (личная подпись)                            А.И. Калинин
Начальник управления
бухгалтерского учета и отчетности   (личная подпись)               Е.М. Мухина
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне, например:

	Заместитель Главы администрации 

Великого Новгорода
(личная подпись)     В.В. Краснова
	Заместитель Главы администрации Великого Новгорода
(личная подпись)           В.А. Михайлов


Несколькими лицами подписываются документы коллегиальных органов и документы, составленные комиссией. В первом случае документ подписывают председатель и секретарь. Если же документ составлен комиссией, то он подписывается всеми членами комиссии. При этом указывается распределение обязанностей в составе комиссии, причем фамилии членов комиссии указываются в строго алфавитном порядке.

Документ может быть подписан заместителем или 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;
2.4.17. Согласование.
Согласование – это предварительное рассмотрение вопросов, содержащихся в проекте документа. Согласование может быть внешнее и внутреннее.

Внешнее согласование оформляется грифом согласования. Он имеет два варианта: согласование с конкретным должностным лицом или согласование с коллегиальным органом.

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

       СОГЛАСОВАНО

Заместитель Главы 

администрации Великого Новгорода
подпись                          В.А. Михайлов
дата
Если согласование осуществляется письмом или протоколом, гриф согласования оформляют по следующей форме:

      СОГЛАСОВАНО

Письмо Администрации

Великого Новгорода

от 23.12.2008 № 183

или

  СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

комиссии...

Гриф согласования размещают в нижней части листа ниже реквизита "Подпись" или на отдельном листе согласования, о чем делается отметка на месте грифа согласования. Например:

Лист согласования прилагается

Подпись               дата

Внутреннее согласование обычно называют визой. Виза состоит из указания должности визирующего, подписи, ее расшифровки и даты, например:

Начальник правового управления   подпись      А.Г. Лебедев
                                                             дата    


Если должностное лицо, с которым согласовывается документ, имеет какие-то замечания, дополнения или не согласен с документом, то это может оформляться на отдельном листе с указанием об этом при визировании "Замечания прилагаются", "С заключением". Отказ от визирования не допускается.

Замечания, предложения, заключение излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. В случае несогласия с документом в целом делается отметка:

	Начальник правового управления 


	С проектом не согласен
замечания прилагаются

	
	      подпись          А.Г. Лебедев
      дата


Замечания докладываются руководителю, подписавшему документ.
На внутренних документах виза проставляется на последнем листе первого экземпляра, на исходящих - в нижней части на последнем листе копии отправляемого документа. Допускается полистное визирование документа и его приложения;
2.4.18. Оттиски печатей и штампов.
Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Администрации используются печать с изображением герба Великого Новгорода (далее - гербовая печать) и печати с наименованиями структурных подразделений Администрации. На печатях структурных подразделений (негербовых) воспроизводится надпись:

"комитет архитектуры, градостроительства и земельных ресурсов", "канцелярия управления делопроизводства", "отдел кадров комитета муниципальной службы" и т.д.

Круглая гербовая печать Администрации проставляется на документах согласно приложению № 1.
На копиях постановлений, распоряжений Администрации проставляется круглая (негербовая) печать "Для документов" управления делопроизводства Администрации.

Проставление отметок на командировочных удостоверениях о прибытии и выбытии осуществляется работниками канцелярии управления делопроизводства Администрации и заверяется печатью канцелярии управления делопроизводства.

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

Оттиск печати проставляется на документах в строго определенном месте. При этом оттиск печати должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ;
2.4.19. Отметка о заверении копии.
Заверение копии документа производится для подтверждения подлинности документа.

Отметка о заверении копии состоит из заверительной надписи "Верно", наименования должности сотрудника, заверившего копию, его личной подписи, ее расшифровки и даты заверения, например:

Верно

Начальник управления делопроизводства
Администрации Великого Новгорода               подпись             И.И. Петров 

                                                                               дата
Копии документов выдаются на бланках организаций, являющихся их авторами.

Копии распорядительных документов Администрации заверяются начальником управления делопроизводства, начальником отдела документов управления делопроизводства или его заместителем, специалистами отдела
документов управления делопроизводства Администрации;
2.4.20. Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе необходима для оперативной связи с тем, кто составил документ, для разъяснения и уточнения затронутых в документе вопросов. Она включает фамилию, имя, отчество исполнителя и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа


документа в левом нижнем углу (в письмах над инициалами машинистки и номером бланка), например:

Петров Владимир Николаевич

983-256

пл 02.02.2009 

0591
2.4.21. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело проставляется на исполненных документах, подлежащих списанию в дело для последующего хранения и использования в справочных целях.

Данный реквизит включает в себя:

слова "В дело" и номер дела, в котором будет храниться документ, с указанием года;

краткие сведения об исполнении документа, если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении;

подпись исполнителя документа и дату проставления отметки,
например:

В дело №    за 2009 год.

Краснова

дата
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна быть подписана и датирована исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Этот реквизит проставляется на первом листе документа ниже отметки об исполнителе;
2.4.22. Отметка о поступлении документа в организацию.
Отметка о поступлении документа в организацию по возможности ставится на первом листе в правом нижнем углу входящих документов с помощью штампа. Данный реквизит включает в себя: наименование получающей организации, дату поступления документа, его регистрационный номер;
2.4.23. Идентификатором документа, полученным на электронном носителе, является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой


страницы документа и содержащая наименование файла на электронном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.

3. Подготовка и оформление правовых актов Администрации и руководителей структурных подразделений Администрации
3.1. В соответствии с Уставом Администрация принимает правовые акты, регулирующие общественные отношения по вопросам своего ведения, являющиеся обязательными для исполнения на территории Великого Новгорода, – постановления, распоряжения.
Руководители структурных подразделений Администрации издают
приказы – распорядительные документы, носящие правоприменительный характер, направленные на реализацию законодательных, нормативных и правовых актов.
3.2. Порядок подготовки, согласования, подготовки к подписи, рассылки постановлений и распоряжений Администрации, вступления их в силу определяются Регламентом Администрации.

3.3. Постановление, распоряжение, приказ должны иметь следующие реквизиты: герб Великого Новгорода, наименование государства (Российская Федерация), наименование субъекта Российской Федерации (Новгородская область), наименование органа, издающего документ (Администрация Великого Новгорода), название вида документа, дату и номер документа, место издания,
заголовок к тексту, текст, подпись руководителя (Мэра, заместителя Главы администрации, руководителя структурного подразделения Администрации).

Для оформления текстов правовых актов используется шрифт Times New Roman Cyr размером № 13, межстрочный интервал - полуторный. Для оформления табличных данных допускается использовать шрифт меньшего размера.
3.4. Требования к содержанию проектов правовых актов

Проект постановления, распоряжения должен:

1) содержать положения, относящиеся к одному общему вопросу или нескольким вопросам, тесно связанным между собой по содержанию;

2) воспроизводить или по возможности объединять действующие установленные Администрацией нормы, которые впредь должны сохранить свою силу;

3) предусматривать признание утратившими силу или отмену постановлений и распоряжений Администрации:

ранее принятых по теме проекта;

фактически утративших значение, но формально не признанных утратившими силу;

дублирующих положения проекта;

содержащих положения, противоречащие нормам проекта;

4) содержать в случае внесения изменений в постановления и распоряжения Администрации:

новую редакцию изменяемых положений (заголовка, преамбулы, абзаца, пункта);

указания о замене, исключении отдельных слов, предложений, дополнений отдельными словами, предложениями;
5) четко определять круг органов, организаций и иных лиц, на которые будут распространяться нормы, указанные в проекте;

6) содержать в случае необходимости указание о моменте вступления в силу или о сроке действия;

7) включать контрольный пункт для постановлений и распоряжений Администрации:

принятых во исполнение документов федеральных и областных органов государственной власти, решений Думы Великого Новгорода;

содержащих конкретные задания, указания, исполнителей и определенные сроки исполнения;

содержащих отдельные пункты, требующие контроля за их исполнением.

3.5. Требования к оформлению проектов правовых актов:
3.5.1. Проект постановления, распоряжения, приказа должен иметь заголовок, раскрывающий в краткой форме основное содержание;
3.5.2. Текст проекта постановления, распоряжения, приказа должен излагаться кратким и ясным языком с употреблением терминов в строго фиксированном значении, обеспечивающем однозначность понимания текста, не содержать орфографических и стилистических ошибок, образных выражений и метафор.
Текст документа может иметь вступительную часть - преамбулу, если требуется дать разъяснение целей и мотивов их издания. Вступительная часть может содержать ссылки на законы, ранее изданные постановления и другие нормативные правовые акты. В этом случае указывается дата принятия, номер и наименование этих документов.
В постановлениях, приказах перед постановляющей, распорядительной частью текста прописными буквами от начала строки без интервала пишется:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

ПРИКАЗЫВАЮ:

При необходимости приведения в проекте наименований органов власти или организаций используются официальные наименования в соответствии с их учредительными документами. Допускается употребление официально установленного сокращенного наименования организации или органа власти, зафиксированного в учредительных документах.

Если распорядительный документ не нуждается в обосновании, его текст (постановления, приказа) начинается непосредственно с ключевого слова: ПОСТАНОВЛЯЮ, ПРИКАЗЫВАЮ;
3.5.3. Постановляющая (распорядительная) часть проектов распорядительных документов излагается в виде пунктов и подпунктов, в каждом из которых содержится, как правило, отдельное предписание. Несколько предписаний помещаются в один пункт в тех случаях, когда без этого будет затруднительно их правильное понимание и применение.
В целях обеспечения лучшего понимания и применения, улучшения внутреннего построения и систематизации пункт проекта может подразделяться на подпункты и абзацы.

При стилистической возможности каждый пункт начинается с глагола в неопределенной форме (поручить, рекомендовать, оказать).

Пункты проекта о признании актов утратившими силу, контроле, необходимости их опубликования, вступлении в силу включаются в проект последними в перечисленной последовательности.

Постановления и распоряжения Администрации, подлежащие признанию полностью или частично утратившими силу, перечисляются в хронологическом порядке;
3.5.4. Если в проекте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, образцы документов, положения, инструкции и т.д., то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты проекта должны иметь ссылки на эти приложения. На первой странице приложения в правом верхнем углу помещается соответствующая отметка:
УТВЕРЖДЕН (О, А, Ы)

постановлением (распоряжением)

Администрации Великого Новгорода
от              №   
Если приложение поясняет или дополняет содержание основного документа (приложение к положению, порядку, уставу, инструкции), то в тексте должна быть ссылка на него. В верхнем правом углу первого листа каждого приложения указывается: 

Приложение № 1

к инструкции...

Все приложения полистно визируются лицами, их подготовившими, с указанием даты визирования;
3.5.5. Установленные на момент подготовки проекта нормы в необходимых случаях могут включаться в проект в форме доведения до сведения, при этом нормы, доводимые до сведения, излагаются в полном соответствии с первоисточником со ссылкой на соответствующий акт.

В остальных случаях проект не должен текстуально повторять положения федерального и областного законодательств;
3.5.6. Проекты документов распорядительного характера должны содержать конкретные задания, четко указывать исполнителей и сроки выполнения предписаний;
3.6. К проекту постановления, распоряжения Администрации прилагаются:

пояснительная записка к проекту, содержащая обоснование необходимости его принятия, за исключением случаев, связанных с подготовкой проектов постановлений и распоряжений, не требующих дополнительных обоснований при их согласовании;

документы, имеющие отношение к рассматриваемому вопросу (обращения, справки, заключения специалистов);

ранее принятые постановления, распоряжения, если в проекте предлагается их изменение или отмена. Если проект документа содержит ссылки на федеральные, областные нормативные правовые акты, при необходимости они представляются вместе с проектом;

список рассылки, подписанный руководителем структурного подразделения;

фамилия, имя, отчество и телефон исполнителя.

3.7. Порядок внесения изменений в правовые акты

3.7.1. Внесением изменений считается:

замена слов, цифр;

исключение слов, цифр, предложений;

исключение структурных единиц не вступившего в силу правового акта;

новая редакция структурной единицы правового акта;

дополнение структурной единицы правового акта новыми словами, цифрами или предложениями;

дополнение структурными единицами правового акта;

приостановление действия правового акта или его структурных единиц;

продление действия правового акта или его структурных единиц;
3.7.2. При внесении изменений в правовой акт обязательно указывается вид правового акта, дата его подписания, регистрационный номер, заголовок;
3.7.3. Независимо от конкретного содержания правового акта, т.е. независимо от того, меняется или дополняется что-либо в нем, заголовок правового акта всегда содержит только слово "изменение" в соответствующем числе (за исключением случаев приостановления действия правового акта или продления действия правового акта или его структурной единицы);
3.7.4. Изменения всегда вносятся только в основной правовой акт. Вносить изменения в основной правовой акт путем внесения изменений в изменяющий его правовой акт недопустимо;
3.7.5. Внесение изменений в обобщенной форме в правовой акт (в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки "по тексту") не допускается. Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы правового акта, которая изменяется. 

Исключение может составлять только внесение изменений в обобщенной форме в одну структурную единицу правового акта, если в нее никакие другие изменения не вносятся, а заменяемые слово или слова употреблены в одном и том же числе и падеже.

Если в правовом акте необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, а другие изменения в этот документ не вносятся, то применяется формулировка:

"слова "___________________________________________________________________________________________"
                                                          (слова указываются в именительном падеже единственного числа) 
в соответствующих падеже и числе заменить словами "____________________________________________________________________________________________________________"
                                        (слова указываются в именительном падеже единственного числа) 
в соответствующих падеже и числе";
3.7.6. При внесении изменений в правовой акт сначала указывается какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в правовой акт следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы;
3.7.7. При внесении дополнений в правовой акт или его структурную единицу указываются слова, после которых это дополнение должно находиться;
3.7.8. При дополнении правового акта пунктами, подпунктами, абзацами, которые необходимо расположить соответственно в конце распорядительного документа, пункта, подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых пунктов, подпунктов, абзацев;
3.7.9. В целях сохранения структуры правового акта:

дополнение абзацами может производиться только в конец соответствующей структурной единицы;

при необходимости включения нового абзаца между уже имеющимися абзацами дается новая редакция той структурной единицы распорядительного документа, к которой относится абзац;

при признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу;
3.7.10. Новая редакция правового акта в целом, как правило, не допускается. Принимается новый правовой акт с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего документа в случаях, если:

необходимо внести в правовой акт изменения, требующие переработки правового акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

необходимо внести в распорядительный акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

сохраняются только отдельные структурные единицы правового акта, причем частично;

если изменения, ранее внесенные в первоначальный правовой акт, изменили его содержание более чем на 2/3;
3.7.11. Структурная единица правового акта излагается в новой редакции в случаях, если:

необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;

неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы правового акта.

Изложение структурной единицы правового акта в новой редакции не является основанием для признания утратившими силу всех промежуточных редакций данной структурной единицы;
3.7.12. При необходимости внести изменение в приложение, изложив его в новой редакции, как правило, текст приложения включается в текст правового акта о внесении изменений, а не является приложением к нему;
3.7.13. При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин "цифры";
3.7.14. Внесение в основной правовой акт правовых норм временного характера не допускается. При необходимости установить временное (отличное от общеустановленного) правовое регулирование по определенным вопросам принимается самостоятельный правовой акт.

4. Подготовка и оформление служебных писем
4.1. Порядок подготовки, регистрации и рассылки служебных писем определяется Регламентом Администрации.

4.2. Письма изготовляются на бланках установленного образца. Обязательными реквизитами письма также являются дата, номер, ссылка на дату и номер инициативного письма, адресат, заголовок к тексту, текст, подпись руководителя, отметка об исполнителе, в сопроводительных письмах – отметка о наличии приложений.

Для оформления текста письма используется шрифт Times New Roman Cyr размером № 14, межстрочный интервал - полуторный.

4.3. Название вида документа в письмах не указывается, за исключением гарантийного письма и доверенности. Гарантийное письмо устанавливает или подтверждает обязательства партнеров по каким-либо сделкам, чаще всего оплату. Этот документ имеет название "Гарантийное письмо", подписи руководителя и главного бухгалтера, печать организации. На остальных письмах (кроме направляемых в дипломатические учреждения и доверенности) на подпись руководителя печать не ставится.

4.4. Письма оформляются в двух экземплярах: первый после регистрации направляется адресату, второй – хранится в деле.

4.5. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Реквизит "Адресат" располагается на одном уровне с названием организации, указанным на угловом бланке письма, и печатается полужирным шрифтом. Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке.
Наименование организации и ее структурного подразделения указываются в именительном падеже, например:


Администрация Великого Новгорода

Комитет муниципальной службы

При адресации документа должностному лицу адрес указывается в дательном падеже, инициалы ставятся перед фамилией, например:


Председателю комитета

государственной гражданской службы Новгородской области


В.Г. Иванову

Депутату Государственной Думы


Федерального Собрания


Российской Федерации 


А.Ю. Захаровой
Если документ направляется в несколько однородных организаций или несколько структурных подразделений одной организации, то их следует называть обобщенно, например:

Комитеты, управления Администрации

Великого Новгорода
Документ не должен содержать более четырех адресов. Слово "копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатом не печатается. При большом количестве адресатов составляется список рассылки документов.

В состав реквизита "Адрес" при необходимости может входить почтовый адрес. 

Если письмо адресуется организации, с которой нет постоянной переписки, указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

Учебно-методический центр 

документоведения и управления

Смоленский пер., д. 1/4, Москва,

121099
При адресации документа юридическому или физическому лицу почтовый адрес оформляется в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221, например:

Иванову И.И.

Большая Московская ул., д. 12, кв. 7,

Великий Новгород, 173009

4.6. К служебному письму обязательно составляется заголовок. Он включает краткое содержание документа и состоит из одной фразы, строится по схеме 
"О чем?", должен быть максимально кратким и точным.

Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок должен формулироваться обобщенно. В конце заголовка точка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом без кавычек и не подчеркивается.

4.7. Если письмо является ответным, то на бланке письма указываются исходящий номер и дата письма, на который дается ответ.
4.8. Как правило, письма начинаются с обращения к адресату. Обращение размещается по центру, печатается полужирным шрифтом и заканчивается восклицательным знаком.

Например:

Уважаемый Михаил Андреевич!

4.9. При подготовке ответа на обращение граждан делается отсылка на орган управления или должностное лицо, по поручению которого рассматривается обращение, например:

"Уважаемый Иван Иванович!

На Ваше обращение к Мэру Великого Новгорода Калинину А.И. (Губернатору области Александрову С.А.), в Администрацию Великого Новгорода 
(в Администрацию области и т.д.)"
либо
"Уважаемый Иван Иванович!

По поручению Мэра Великого Новгорода Калинина А.И. (заместителя Главы администрации Великого Новгорода) Ваше обращение рассмотрено в комитете...".

4.10. В служебных письмах, направляемых в федеральные и областные органы законодательной и исполнительной власти, комитеты, должны излагаться вопросы, которые требуют решения именно этих органов.

4.11. Текст письма должен быть логичным, последовательным, корректным по форме, не должен допускать различного толкования. Факты и события должны излагаться объективно, лаконично, ясно. Для упрощения операций по обработке писем и ускорения их исполнения не рекомендуется в одном письме рассматривать два и более различных вопросов, письмо должно быть однопредметным по содержанию. Объём письма не должен превышать двух страниц, в исключительных случаях  допускаются письма до пяти страниц машинописного текста.

4.12. При оформлении писем используются следующие формы изложения текста:

от первого лица множественного числа ("считаем целесообразным включить в план", "направляем на ваше рассмотрение");

от третьего лица единственного числа ("Администрация Великого Новгорода считает возможным", "Управление не возражает");

от первого лица единственного числа ("прошу", "предлагаю", "направляю"), в том числе при оформлении письма на бланке должностного лица.
4.13. Сопроводительное письмо имеет приложение.

Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение:
на 2 л. в 1 экз.

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

Приложение:
1.
Положение о комитете финансов Администрации Великого


Новгорода на 4 л. в 1 экз.


2.
Временный порядок финансирования выпадающих доходов


организациям, предоставляющим  льготы  отдельным  категориям



граждан на 12 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

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

Приложение:
письмо Росархива от 14.06.2008 № 02-4/156 и приложение к нему,


всего на 30 л.

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

Приложение: на 3 л. в 2 экз. в первый адрес.

4.14. Реквизит "Подпись" оформляется в соответствии с подпунктом 2.4.16 настоящей Инструкции. Наименование должности, а также инициалы и фамилия лица, подписавшего документ, печатаются полужирным шрифтом. Например:

Заместитель Главы администрации

Великого Новгорода
подпись
В.А. Михайлов
При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.

4.15. Реквизит "Отметка об исполнителе" оформляется в соответствии с подпунктом 2.4.20 настоящей Инструкции.
4.16. Письмо к иностранному партнеру имеет ряд особенностей в расположении реквизитов и правил их составления. Современный стиль оформления предполагает размещение реквизитов письма от границы левого поля (номер письма, адрес, вступительное обращение, подпись, приложение). Адрес получателя указывается в следующей последовательности: 

имя и фамилия получателя;

наименование компании;

номер дома, название улицы, города;

штат (графство), почтовый округ, указанный цифрами;

страна.

При направлении копий письма нескольким адресатам указываются  фамилии или компании, которым они направлены.

5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

5.1. Положение, правила, инструкция

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации.
В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений правовых актов.

Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) соответствует общему порядку подготовки проектов правовых актов.

Содержание заголовка к тексту положения (правил, инструкции) должно отвечать на вопрос "о чем?"; заголовка к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция) - на вопрос "кого?" (например, должностная инструкция главного специалиста).

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, разделы, пункты и подпункты. Главы и разделы должны иметь названия.
5.2. Протокол – документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах.

Обязательному протоколированию подлежат заседания постоянно действующих и временных коллегиальных органов.

Существует два вида протоколов: полные и краткие. Обязательными реквизитами протокола являются: наименование организации, название вида документа, дата и номер протокола, заголовок к тексту, подписи.

В заголовке к протоколу указывается название коллегиального органа или заседания, заголовок грамматически согласуется с названием вида документа, например: "Протокол заседания коллегии", "Протокол заседания конкурсной комиссии…".
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть оформляется идентично в полной и в краткой формах протокола. В ней указываются: фамилии председателя и секретаря заседания, фамилии или общее количество участников заседания и приглашенных лиц (если участников много, рядом с указанием их количества делается отметка: "Список участников прилагается"), повестка дня.

Фамилии присутствующих записываются в протокол, если их не более 15, в алфавитном порядке с указанием места работы и должности, если их больше, составляется отдельный список. В протоколах постоянно действующих совещаний и комиссий должности присутствующих членов состава совещаний и комиссий не указываются.

Вводная часть заканчивается повесткой дня. Вопросы в повестке дня располагаются по степени их сложности, важности и в порядке обсуждения. Вопросы нумеруются арабскими цифрами и начинаются с предлогов "о",  "об". 

Наряду с вопросом указывается фамилия докладчика с указанием его должности.

Основная часть текста протокола по каждому вопросу повестки дня строится по схеме:

СЛУШАЛИ … ВЫСТУПИЛИ… ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)… 

В разделе "СЛУШАЛИ" в кратких формах протокола дается фамилия выступавшего (докладчика) и тема его выступления. В полной форме протокола приводятся: фамилия и инициалы докладчика, содержание его доклада, сообщения, информации, отчета. Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, допускается после указания темы выступления в скобках делать отметку: "(Текст доклада прилагается)".

В разделе "ВЫСТУПИЛИ" в кратких формах протоколов указываются только фамилии лиц, выступавших в обсуждении, дискуссии по вопросу и принятому решению; в полных формах протоколов фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику. При необходимости после фамилии выступившего указывается его должность.

В разделе "ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)" записывается принятое решение. Решение формулируется кратко, точно, лаконично, так, чтобы не возникало двоякого толкования. Наряду с решением указывается количество голосов, поданных "за", "против", "воздержавшихся", а также список лиц, не участвовавших в голосовании.

Постановляющая часть делится на пункты.

Участник совещания или заседания может представить особое мнение по принятому решению, оно излагается на отдельном листе и прилагается к протоколу. Содержание особого мнения записывается в протокол после записи соответствующего решения.

Протокол заседания подписывается, как правило, председателем и секретарем (ответственным секретариата). В особо важных случаях выступавший должен завизировать протокол, виза проставляется на левом поле документа на уровне записи выступления.

Датой протокола является дата протоколируемого события. Если оно продолжается несколько дней, то через тире указывают даты начала и окончания заседания, собрания, конференции.

5.3. Докладная записка – документ, адресованный руководителю Администрации, комитета, управления, отдела, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Обычно докладной запиской информируют руководство об имевших место событиях, фактах, явлениях, сложившейся ситуации, как правило, требующих принятия решения. Докладная записка может быть внешней или внутренней. Внешние докладные записки составляются на общем бланке организации, внутренние - на стандартном листе бумаги.

Текст докладной записки состоит из двух или трех смысловых частей.
В первой части излагаются факты и события, причины, послужившие поводом для ее написания. Во второй части – анализ сложившейся ситуации, возможные варианты развития событий или выхода из сложившейся ситуации, в третьей
части – выводы и предложения о конкретных действиях, которые по мнению составителя необходимо предпринять руководителю в связи с изложенными фактами. Вторая, аналитическая, часть может отсутствовать. 

5.4. Объяснительная записка – документ, объясняющий причины какого-либо действия, факта, происшествия, составляемый работником Администрации и представляемый вышестоящему должностному лицу.

Оформляется на стандартном листе бумаги, адресуется конкретному должностному лицу. Текст объяснительной записки состоит из двух частей:
первая – содержит факты, послужившие поводом к ее написанию, вторая – причины, объясняющие сложившуюся ситуацию. Подписывается составителем. Датой объяснительной записки является дата ее подписания составителем.

5.5. Заявление – документ, адресованный должностному лицу и содержащий просьбу работника.

Работниками Администрации заявления, как правило, составляются по


кадровым вопросам: о принятии на работу, об увольнении, о предоставлении 
отпуска и т.п.

Заявление адресуется руководителю Администрации или его заместителю, руководителю структурного подразделения, оформляется на стандартном листе бумаги. Обязательными реквизитами заявления являются: адресат (должность, фамилия и инициалы руководителя), фамилия, инициалы и должность заявителя, название документа, подпись, дата.

Текст заявления начинается с изложения существа вопроса ("Прошу
предоставить …", "Прошу перевести …"), затем излагаются детали затронутого вопроса.

Заявление может иметь приложения (например, к заявлению  могут быть приложены справки).

Заявление подписывается автором.

5.6. Телеграмма – обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста – по телеграфной сети общего пользования.

Телеграммы составляются в случаях, когда отправка документов почтой не обеспечивает своевременного решения вопросов.

Телеграмма должна быть напечатана четко и без помарок на одной стороне телеграфного бланка установленной формы или на листе бумаги форматом А4.

Телеграмма содержит следующие реквизиты: служебный заголовок, указание категории телеграммы, отметка о виде телеграммы, телеграфный адрес получателя (условный и полный), текст (содержание), подпись и наименование отправителя (помещается под чертой).

В ответных телеграммах перед текстом обязательно указывается номер и дата документа, на который дается ответ.

Если телеграмма направляется в организацию, расположенную в городе областного или краевого подчинения, в адресате необходимо указывать наименование соответствующей области или края, например: Боровичи Новгородской, Ханты-Мансийск Тюменской.

При адресации телеграммы в четыре и более адресов прилагается список рассылки, составленный исполнителем.

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается содержание: в частности, отрицание "не" опускать нельзя), с сокращенными обозначениями знаков препинания:

точка – тчк

запятая – зпт

двоеточие – двтч

скобки – скб

номер – нр

кавычки – квч.

Все цифровые данные в тексте пишутся словами. Сочетание из цифр и букв допускается только в заводских и торговых знаках и марках, в нумерации домов, квартир, индексах документов. Текст телеграммы не должен заканчиваться цифрой. В конце телеграммы ставится точка (тчк). После текста перед подписью пишется регистрационный номер телеграммы. Текст должен содержать только конкретную информацию, отражающую существо ситуации, используется нейтральная и конкретная деловая лексика, употребление которой не вызывает толкований.

Текст телеграммы печатается без переноса слов, абзацев, исправлений и не должен превышать двух машинописных страниц.

Подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой и начинается с абзаца. В подписи должна быть указана фамилия автора телеграммы. Служебные телеграммы, направляемые из Администрации, оформляются за подписями Мэра, заместителей Главы администрации. Подпись телеграммы, оформленной за лицевой счет, печатается через двойной межстрочный интервал от текста. При подписании телеграммы несколькими лицами разных должностей их подписи располагаются на одной линии. 

В нижней части телеграммы под чертой указывается адрес отправителя и наименование структурного подразделения (без сокращения), должность, фамилия исполнителя и дата отправки. Обратный адрес пишется без сокращений со знаками препинания.

5.7. Телефонограмма – обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста. Передается устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем. Телефонограммой посылаются извещения, приглашения, экстренные сообщения. По объему текст должен быть не более 50 слов.

Обязательными реквизитами телефонограммы являются: исходящий регистрационный номер отправляемой телефонограммы, наименование должности, фамилия, имя, отчество лица, отправившего телефонограмму, подпись лица, принявшего телефонограмму, входящий регистрационный номер полученной телефонограммы. Составляется в одном экземпляре и подписывается руководителем или ответственным исполнителем. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, к ней прилагается список организаций, которым ее направляют, и номера телефонов, по которым она должна быть передана.

Принимаемая телефонограмма может быть сначала записана от руки, застенографирована или записана с помощью звукозаписывающей аппаратуры, а затем расшифрована и отпечатана. Следует проверять правильность записи повторным чтением телефонограммы в конце ее передачи.

Поступившая телефонограмма должна иметь те же реквизиты, что и отправляемая, за исключением подписи.

5.8. Электронное сообщение – документ, переданный электронной почтой по системе связи между ЭВМ, получаемый в виде видеограммы на экране монитора (телетекст) или в виде бумажной копии, отпечатанной на принтере (машинограмма).

Электронное сообщение состоит из адреса отправителя и получателя (или нескольких адресов получателей), заголовка, содержащего служебную информацию, даты, времени отправления сообщения текста и при необходимости вложения (файлы различного содержания).

5.9. Акт – документ, составленный для подтверждения установленных фактов, событий, действий.

Существует множество разновидностей актов с точки зрения их содержания и назначения.

Акты проверок, обследований, ревизий и другие не только фиксируют установленные факты и события, но и содержат выводы, рекомендации и предложения.

Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей), нередко акты


составляются специально создаваемыми постоянно действующими комиссиями, состав которых утверждается распорядительными документами.

Акт может составляться на специальном бланке, который может содержать унифицированную форму текста (для актов с постоянно повторяющейся информацией).

Обязательными реквизитами акта являются: название вида документа и номер документа, место составления, заголовок к  тексту, отметка о наличии приложений, подписи, гриф утверждения.

Заголовок к акту должен грамматически согласовываться со словом "акт", например: Акт списания материальных ценностей.

Датой акта является дата события (проверки, обследования, передачи и т.д.).

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части акта указывается основание для его составления, а также кем составлен акт.

В основной части излагается сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы, предложения и заключения. Содержание акта может быть разделено на пункты, содержать материал, представленный в виде таблицы. 

При необходимости допускается включать в акт заключительную часть, которая должна содержать решения, выводы или заключения комиссии, составившей его.

При составлении актов ревизии и обследований их содержание согласовывается с должностными лицами, деятельность которых отражается в акте. Акт считается принятым и вступает в действие после его подписания всеми членами комиссии или лицами, участвовавшими в его составлении. Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано подписать его с пометкой о своем несогласии. Особое мнение члена комиссии следует оформлять на отдельном листе и прилагать к акту.

В необходимых случаях, если этого требуют нормативные документы, акты утверждаются Мэром, заместителями Главы администрации, руководителями комитетов, управлений Администрации, по распоряжению которых проводились действия, завершившиеся составлением акта.

5.10. Справка – документ, составляемый с целью описания факторов основной


деятельности организации или подтверждения сведений биографического или служебного характера.

Справки, отражающие основную (производственную) деятельность организации, могут быть внешними и внутренними. Внешние справки составляются для представления в другую организацию, как правило, по запросу; справки внутренние составляются для представления руководству Администрации, комитета, управления или на рассмотрение в коллегиальный орган.

Внешние справки оформляются на бланке Администрации, 
внутренние – на стандартном листе бумаги с указанием всех необходимых реквизитов: название вида документа, дата и номер документа, заголовок к тексту, адресат, отметка о наличии приложений, подпись.

Заголовок к тексту справки строится по схеме "О чем?"  и включает указание периода времени, к которому относятся изложенные в справке сведения.

Текст справки, как правило, состоит из двух частей. В первой излагаются факты, послужившие основанием для ее составления, во второй – приводятся конкретные сведения, отражающие существо вопроса. Ее текст может состоять из разделов. Если справка содержит однородную систематизированную информацию, текст может оформляться в виде таблицы.

Внешние справки подписываются Мэром, заместителями Главы администрации, управляющим делами или руководителями комитетов, управлений, отделов Администрации или их заместителями, внутренние – руководителем структурного подразделения или исполнителем.

Справки, содержащие сведения финансового характера, подписываются Мэром или первым заместителем Главы администрации и главным бухгалтером и заверяются печатью. Справки, составляемые для подтверждения сведений биографического или служебного характера, подписываются руководителями соответствующего органа управления и кадровой службы, заверяются печатью.

6. Организация приема и передачи документов с использованием средств факсимильной связи

6.1. Средства факсимильной связи предназначаются для оперативной


передачи (приема) текстов документов и служебных материалов организациям
(от организаций), размещенным вне здания Администрации.

6.2. Передача с использованием средств факсимильной связи документов и материалов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой "Для служебного пользования" и "Не для печати", не разрешается.

Категорически запрещается передача по средствам факсимильной связи секретных документов.

6.3. С использованием средств факсимильной связи могут быть переданы материалы текстового, табличного или графического характера, исполненные типографским, машинописным способом в черном или темно-синем цвете с четким и контрастным изображением.

6.4. Факсограммы, направляемые зарубежным адресатам, должны быть завизированы руководителем подразделения и иметь перевод.

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

6.5. Непосредственно передачу и прием факсограмм, а также их учет осуществляет лицо, назначенное ответственным за использование факсимильных аппаратов.

Подлинники материалов после передачи информации с пометкой о времени и дате отправки раскладываются по папкам.

6.6. Поступившие факсограммы регистрируются по установленной форме, на них ставится регистрационный штамп, доставляются по назначению, срочные – немедленно.

7. Организация приема и передачи документов с использованием средств электронной почты

7.1. Средства электронной почты предназначаются для оперативной передачи и приема текстов документов и служебных материалов между структурными подразделениями Администрации и организациями по компьютерным сетям.

7.2. Передача с использованием средств электронной почты документов и материалов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой "Для служебного пользования" и "Не для печати", не разрешается. 

Категорически запрещается передача средствами электронной почты секретных документов.

7.3. Средствами электронной почты могут быть переданы материалы текстового, табличного или графического характера, выполненные в электронном виде.

Объем передаваемого в течение сеанса связи файла не должен превышать
800 Кб (определяется настройками почтового сервера).

7.4. Официальные электронные письма, направляемые зарубежным адресатам, должны быть завизированы электронной подписью руководителя подразделения и иметь перевод.

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

7.5. Непосредственно передача и прием официальной электронной почты, а также ее учет осуществляется сотрудником канцелярии.

7.6. Поступившая электронная почта при необходимости распечатывается, регистрируется по установленной форме, на бумажном эквиваленте ставится регистрационный штамп, доставляется по назначению, срочные – немедленно.

8. Отправка исходящих документов

8.1. Отправляемая корреспонденция сдается в канцелярию. Работа с исходящими служебными документами включает их регистрацию, проверку правильности оформления, учет и отправку.

8.2. Документы и материалы, предназначенные для отправки за пределы Российской Федерации (за исключением государств СНГ), должны быть переданы на отправку с переводом, указанием на отдельном листе бумаги адреса на соответствующем языке.

8.3. Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям на переоформление. 

8.4. В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтой или курьером.
8.5. Законвертованная корреспонденция вносится в реестр отправляемой корреспонденции.

Конверты, как правило, маркируются на франкировальной машине, а затем передаются на почтамт.

9. Отправка служебных телеграмм
9.1. К отправке через канцелярию принимаются только телеграммы, связанные со служебной деятельностью. Служебные телеграммы оформляются по категориям: срочная, простая.

9.2. Отправляется телеграмма с центрального телеграфа за лицевым счетом
№ 06.

9.3. На телеграф телеграмма сдается в одном экземпляре с написанием реестра в двух экземплярах. Реестр подписывается ответственным за отправку телеграммы и на него ставится печать. Один экземпляр реестра возвращается в канцелярию с пометкой о приеме телеграммы, а затем передается в управление бухгалтерского учета и отчетности.
10. Организация документов в делопроизводстве

10.1. Составление номенклатуры дел

Номенклатура дел составляется для обеспечения порядка формирования и учета дел в производстве. Она представляет перечень конкретных заголовков дел, намеченных к заведению в делопроизводство и предусматривает группировку исполненных документов в деле, систематизацию, индексацию и сроки хранения дел, является основой для составления описей дел постоянного и временного
(до 10 лет) сроков хранения и является основным учетным документом в делопроизводстве. 

Номенклатура дел включает в себя все виды документов, образовавшиеся


в деятельности Администрации. Каждому разделу номенклатуры дел присваивается индекс соответствующего структурного подразделения.

Номенклатура дел составляется управлением делопроизводства и специалистом, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства в структурном подразделении Администрации, и после одобрения экспертной комиссией Администрации направляется на согласование с экспертно- проверочной методической комиссией (ЭПМК) архивного управления комитета культуры, туризма и архивного дела области, после чего утверждается
управляющим делами, председателем комитета муниципальной службы Администрации (руководителем структурного подразделения Администрации).

В течение года в номенклатуру дел могут вноситься изменения, дополнения, уточнения.

Номенклатура дел составляется и согласуется заново с ЭПМК архивного управления комитета культуры, туризма и архивного дела области в случае коренных изменений функций и структуры Администрации, но не реже одного раза в 5 лет. Ежегодно в декабре она уточняется, перепечатывается с соответствующими поправками, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего года.

10.2. Порядок формирования дел

Формированием дел называется группировка документов в дела в соответствии с номенклатурой. 

Формированием дел в структурных подразделениях занимаются специалисты, ответственные за делопроизводство.

Контроль за правильным формированием дел осуществляется структурным подразделением (лицом), ответственным за делопроизводство. 

Сдаваемые в архив дела постоянного срока хранения подшиваются в твердые обложки, как правило, на четыре прокола. Все листы дела нумеруются в правом верхнем углу арабскими цифрами простым графитным карандашом, чистые листы нумерации не подлежат. Листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому отдельно. В конце дела на отдельном чистом листе составляется заверительная надпись согласно установленной форме (приложение № 2).
Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.
Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежат частичному оформлению: их допускается хранить на скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дел не нумеровать, заверительной надписи не составлять.

При формировании дел необходимо: включать в дела по одному экземпляру каждого документа, раздельно группировать документы постоянного и временного сроков хранения, проверять соответствие документов заголовку дела по номенклатуре, группировать в дела документы одного года, проверять правильность оформления документов, т.е. наличие необходимых подписей, дат и номеров, отметок об исполнении, подписей, заверяющих копии и т.д., изымать лишние экземпляры и черновики документов, удалять скрепки и булавки, документы в делах располагать в хронологическом порядке, документ-ответ помещать после документа-запроса, приложения присоединять к документам, к которым они относятся (приложения большого объема могут выделяться в отдельные тома).

В каждый том дела рекомендуется подшивать не более 250 листов. При большом количестве документов, относящихся к данному делу, формируется несколько томов под одним и тем же номером. Неисполненные и подлежащие возврату документы подшивать в дело запрещается.

10.3. Экспертиза ценности документов

В процессе формирования дел проводится экспертиза ценности документов. Для организации работы по экспертной ценности документов, отбору и подготовке к передаче их на хранение создается экспертная комиссия. Положение об экспертной комиссии (далее - ЭК) и ее состав утверждаются распоряжением Администрации (в структурных подразделениях - приказом руководителя).

По результатам экспертизы документов составляются отдельно описи дел постоянного и временного сроков хранения (более 10 лет), долговременного срока хранения (75 лет) по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению.

Согласованные ЭК описи, акты утверждаются управляющим делами, председателем комитета муниципальной службы Администрации (в структурных
подразделениях - руководителем) и направляются на утверждение ЭПМК архивного управления комитета культуры, туризма и архивного дела области.

С момента заведения дела в течение трех лет хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделений и специалисты, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел.

10.4. Порядок временного хранения дел и передачи их на постоянное хранение

В отдел по вопросам архивного дела Администрации передаются дела постоянного и долговременного сроков хранения (более 10 лет) не позднее чем через три года после завершения делопроизводством в структурных подразделениях. Принимаются дела по описям.

Дела выдаются для служебного пользования под расписку. Выдавать дела на дом запрещается.

Изъятие и выдача каких-либо документов из дел постоянного хранения не разрешается. При необходимости (по требованию судебно-следственных органов, запросам комитетов, управлений Администрации, организаций) по разрешению заведующего отделом по вопросам архивного дела Администрации выдаются заверенные ксерокопии этих документов.

Передача документов постоянного срока хранения в отдел по вопросам архивного дела Администрации (муниципальный архив) осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации.

11. Копировально-множительные работы

11.1. Копировально-множительные работы в Администрации осуществляются в отделе документов управления делопроизводства, а также на копировальных аппаратах, установленных в других структурных подразделениях.

11.2. В отделе документов управления делопроизводства заказы выполняются в порядке очередности их поступления. Учет копируемых документов ведется в журнале. Не допускается необоснованное копирование документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов.

11.3. Документы и материалы (как правило, первые экземпляры-подлинники) передаются на копирование в несброшюрованном виде, качественно и четко напечатанными.

Тираж сделанных копий должен соответствовать заказу. Изготовленные копии выдаются заказчику вместе с подлинником документа.

Копирование федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, документов Государственной Думы и Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, областной Думы и Администрации области производится по резолюции Мэра, первого заместителя Главы администрации, заместителей Главы администрации, управляющего делами или по разрешению начальника управления делопроизводства, или начальника отдела документов управления делопроизводства Администрации.

12. Изготовление, хранение, уничтожение печатей и штампов
12.1. Печать Администрации с изображением герба Великого Новгорода (гербовая печать) хранится в канцелярии управления делопроизводства Администрации.
12.2. Изготовление печатей для структурных подразделений Администрации производится по письменным заявкам с разрешения первого заместителя Главы администрации или управляющего делами. К заявке прилагается оттиск образца печати или штампа, согласованный с правовым управлением и управлением делопроизводства Администрации.
12.3. Заявки на изготовление печатей и штампов с визой первого заместителя Главы администрации направляются в управление делопроизводства Администрации для регистрации и передачи их в хозяйственный отдел Администрации для размещения и исполнения заказа.

12.4. Изготовленные печати и штампы учитываются в управлении делопроизводства Администрации в специальном журнале. Печати и штампы выдаются под расписку руководителям структурных подразделений.

12.5. В структурных подразделениях печати и штампы должны учитываться в специальном журнале, выдаваться работникам под расписку, храниться в металлических шкафах или сейфах.

Журналы учета печатей и штампов изготавливаются и выдаются хозяйственным отделом Администрации, на них проставляется пометка "Для служебного пользования", листы журналов нумеруются, прошиваются и опечатываются.

12.6. Контроль за правильностью хранения и использования печатей и штампов в структурных подразделениях Администрации осуществляет управление делопроизводства Администрации. В случае утери печати, штампа руководитель структурного подразделения незамедлительно должен поставить в известность руководителя управления делопроизводства Администрации или его заместителя.

12.7. Пришедшие в негодность и неиспользуемые, утратившие значение печати и штампы возвращаются в управление делопроизводства Администрации и уничтожаются по акту.

В журналах учета подразделения (чьи печати и штампы уничтожаются) и управления делопроизводства Администрации проставляются соответствующие отметки.

12.8. Ответственность и контроль за порядком использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях возлагаются на руководителей подразделений.

12.9. При смене руководителя подразделения печати и штампы передаются по акту с отметками в журналах учета подразделения и управления делопроизводства Администрации.
________________________ 
	
	Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Великого Новгорода


П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов, на которые ставится гербовая печать
Администрации Великого Новгорода

Документы, подписанные Мэром или лицом, временно исполняющим обязанности Главы администрации;

документы, подписанные должностными лицами Администрации в соответствии c полномочиями, переданными им Мэром в установленном порядке;

постановления и распоряжения Администрации;

правила, протоколы согласования, титульные списки, протоколы вручения орденов и медалей, наградные листы, удостоверения "Ветеран труда", Почетные грамоты, Благодарности Мэра и Благодарственные письма Мэра;

документы, направляемые в дипломатические учреждения, ОВИР, таможню (для оформления визы);

отправляемые телеграммы;

удостоверения работников Администрации;

гарантийные письма, доверенности, командировочные удостоверения, справки и другие финансовые документы на получение денежных средств. 
___________________
	
	Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Великого Новгорода


Лист-заверитель дела № _____
В деле прошито и пронумеровано ____________________ листов,

                                                    (цифрами и прописью)
в том числе:
литерные номера листов __________________________________
пропущенные номера листов ______________________________
+ листов внутренней описи ________________________________


	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера

листов

	1
	2

	
	


Наименование должности работника     ___________                 _________________






       подпись                             (расшифровка подписи)
Дата

