
	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 
СОСНОВСКОЕ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	«22» сентября 2017 года           

	                                                      № 02-01-42


Об организации делопроизводства в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское
В целях совершенствования организации работы с документами в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское и в соответствии с «Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятым Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 года № 65-ст
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее по тексту – Инструкция). 
2. Муниципальным служащим всех структурных подразделений Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское руководствоваться положениями настоящей Инструкции при работе с документами.

3. Муниципальных служащих всех структурных подразделений Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское ознакомить с настоящей Инструкцией под подпись.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

5. Со дня вступления в силу настоящего Постановления признать утиравшим силу Постановление Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское от 22.05.2014 года № 01-14-42 «Об организации делопроизводства в Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское».
6. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на Руководителя структурного подразделения Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское Матвееву Е. С.
 
	И. о. Главы Местной Администрации 

внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга 
Муниципальный округ Сосновское                                                                     
	                                                  А. А. Акопова


Исх. № 03-57-480 от 27.09.2017 г.

ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ СОСНОВСКОЕ
                                                   1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее - Инструкция) устанавливает общие требования к организации делопроизводства и рационального документооборота, подготовки, оформления, прохождения и контроля исполнения правовых и организационных актов, документов, писем и приложенных к ним материалов, подготовке правовых и организационных актов, документов, писем к дальнейшему хранению и использованию в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее – Местная Администрация).
1.2. Положения Инструкции распространяются на организацию работы со всеми видами правовых и организационных актов, документов, писем во всех структурных подразделениях Местной Администрации (далее – структурные подразделения) независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, в том числе осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.
1.3. Положения Инструкции к работе с бухгалтерской документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.
1.4. Работники (должностные лица, муниципальные служащие) структурных подразделений несут персональную ответственность за невыполнение и нарушение требований Инструкции, подготовку, сохранность правовых и организационных актов, документов, писем и неразглашение содержащейся в них информации и немедленно докладывают руководителю структурного подразделения об утрате правовых и организационных актов, документов, писем.

2. Общие требования к оформлению документов
Правовые и организационные акты, письма и другие документы, подготавливаемые в Местной Администрации, должны иметь необходимые реквизиты и быть оформлены в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее ГОСТ Р 6.30-2003), принятым постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст, а также в соответствии с настоящей Инструкцией.

2.1. Требования к оформлению реквизитов документов
2.1.1. Код организации

Код организации проставляется по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (далее - ОКПО) и (или) по Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (далее - ОКОГУ). Данный реквизит служит для ускорения передачи документированной информации по каналам электронной связи и сокращения количества возможных ошибок, возникающих при передаче длинных и сложно воспринимаемых названий организаций. Код является элементом электронной идентификации документа.

2.1.2. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)

Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

2.1.3. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП)

Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

2.1.4. Код формы документа

Код формы документа проставляется по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

Код формы документа служит для ускорения передачи документированной информации по каналам электронной связи и сокращения возможных ошибок и является элементом идентификации документа.

В ОКУД представлены следующие наименования и кодовые обозначения унифицированных форм документов:

организационно-распорядительная документация;

банковская документация;

финансовая, учетная и отчетная бухгалтерская документация бюджетных учреждений и организаций;

отчетно-статистическая документация;

учетная и отчетная бухгалтерская документация предприятий;

документация по труду;

документация Пенсионного фонда Российской Федерации;

внешнеторговая документация.

2.1.5. Наименование организации

Наименование организации является собирательным обозначением автора документа. Авторами документа могут быть Местная Администрация и ее структурные подразделения.

Если автором документа является структурное подразделение его наименование указывается и располагается ниже наименования Местной Администрации.

2.1.6. Справочные данные об организации

Справочные данные об организации включают в себя почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера телефаксов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

2.1.7. Наименование вида правового акта (документа)
Наименование вида документа, составленного или изданного, должно быть определено законами Санкт-Петербурга и Уставом внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское за исключением документов, где наименование вида документов не указывается. Например, в бланке письма наименование вида документа не указывается.

2.1.8. Дата правового акта (документа, письма)
Датой правового акта (документа, письма) является дата его создания и(или) подписания, утверждения, принятия, согласования, регистрации, опубликования (далее - подписание).

Дата правового акта (документа, письма) проставляется работником (должностным лицом, муниципальным служащим) при регистрации документа или непосредственно составителем при подготовке документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).
Дата правового акта (документа, письма) 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 5 января 2017 г. следует оформлять 05.01.2017.

Допускается также словесно-цифровой способ оформления даты, например: 5 января 2017 г.
Оформление даты зависит от характера документа: в правовых актах, нормативных документах, устанавливающих права и обязанности граждан и организаций, а также содержащих сведения финансового характера, предлагается использовать словесно-цифровой способ датирования, например: 14 января 2017 г., а в остальных случаях - цифровой, например: 14.01.2017.

Место проставления даты на правовом акте (документе, письме) зависит от бланка и вида документа. Если место для даты не отмечено - дата проставляется ниже подписи

2.1.9. Регистрационный номер правового акта (документа, письма)
Регистрационный номер правового акта (документа, письма) состоит из его порядкового номера и индекса дела по номенклатуре дел Местной Администрации.

Регистрации подлежат все создающиеся в Местной Администрации документы, а также документы, поступающие от других организаций и граждан (кроме видов документов, не подлежащих регистрации, согласно приложению № 1 к Инструкции).

Место проставления регистрационного номера зависит от бланка и вида документа.

2.1.10. Ссылка на регистрационный номер и дату документа

Ссылка на регистрационный номер и дату документа используется только в тех документах, которые являются ответами на запрос (письмо, справка, докладная записка, акт, заключение, обзор и т.д.) и включают в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания индекса и даты поступившего документа в тексте ответа на поступивший документ.

2.1.11. Место составления или издания документа

Место составления или издания правового акта (документа, письма), (далее - место издания) указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации» или если данные реквизиты отсутствуют. Место издания может указываться во всех документах, кроме письма, в котором эта информация помещается в реквизите «Справочные данные об организации».

2.1.12. Адресат

Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.

Например:

                                            Местная Администрация 
                                            внутригородского муниципального 
                                            образования Санкт-Петербурга

                                            Муниципальный округ Сосновское
Должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже, его инициалы указываются перед фамилией.

Например:

                                            Главе
                                            Местной Администрации
                                            внутригородского муниципального 

                                            образования Санкт-Петербурга

                                            Муниципальный округ Сосновское

                                            И. И. Иванову
При адресовании документа в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации их следует указывать обобщенно.

Например:

                                             Местные Администрации

                                             внутригородских муниципальных 

                                             образований Санкт-Петербурга

или

                                             Главам Местных Администраций

                                             внутригородских муниципальных 

                                             образований Санкт-Петербурга

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

При количестве адресатов более четырех следует составлять список рассылки документа.
При написании адреса следует руководствоваться Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными Постановлением Правительства РФ от 15.04.2005 года №221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи» (далее - Правила).
В соответствии с Правилами устанавливается следующий порядок написания почтового адреса на конвертах и других почтовых отправлениях (это положение распространяется и на написание почтового адреса в документе в реквизите «Справочные данные об организации»):

наименование адресата (наименование организации - юридического лица или фамилия, имя, отчество - для физических лиц);

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта (города, поселка и т.д.);

название района;

название республики, края, области, автономного округа (области);

название страны (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс.

В таком же порядке производится написание адреса отправителя на конверте.

Адрес адресата пишется в правой нижней части почтового отправления, а адрес отправителя - в левой верхней части. Адрес пишется четко и без исправлений, в нем не должно быть знаков, не относящихся к адресу, и сокращенных названий
Если письмо адресуется организации, в реквизите «Адресат» указывают ее наименование, а затем почтовый адрес. 
Например:

                                           Местная Администрация
                                           внутригородского муниципального 

                                           образования Санкт-Петербурга

                                           Муниципальный округ Сосновское

                                           ул. Есенина, д. 7,

                                           Санкт-Петербург, 194354
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес. 
Например:

                                           Иванову И. И.
                                           ул. Сикейроса, д. 11, 
                                           корп. 1, кв. 315
                                           Санкт-Петербург, 194354
При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после нее.
При обращении к должностному лицу указываются только его фамилия и инициалы без указания «товарищ (т.)» или «господин (г-н)».

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке, например:

                                    Председателю правления товарищества
                                             собственников жилья

                                                И. И. Иванову
Адрес не проставляется при переписке между структурными подразделениями.
2.1.13. Гриф утверждения документа

Утверждение правового акта (документа, письма) - один из способов удостоверения документов, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг должностных лиц, граждан. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения.

В утвержденные правового акта (документа, письма) не допускается вносить какие-либо исправления, добавления без разрешения должностного лица (коллегиального органа), утвердившего документ.

Устанавливаются два способа утверждения документов: утверждение документа правовым актом (постановлением, распоряжением, приказом) и утверждение работником (должностным лицом, муниципальным служащим).

При утверждении документа работником, (муниципальным служащим, должностным лицом) гриф утверждения документа состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (прописными буквами, без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии, даты утверждения.

Например:

                                   УТВЕРЖДАЮ

                                   Глава Местной Администрации
                                   внутригородского муниципального 

                                   образования Санкт-Петербурга

                                   Муниципальный округ Сосновское

                                   Личная подпись     И. И. Иванов
                                   11.01.2017
Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                           Глава Местной Администрации
                                           внутригородского муниципального 

                                            образования Санкт-Петербурга

                                            Муниципальный округ Сосновское

                                          Личная подпись  И. И. Иванов
                                                   10.01.2017
При утверждении правового акта (документа, письма) несколькими работниками (муниципальными служащими, должностными лицами) их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении правового акта (документа, письма) постановлением, распоряжением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО) и наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и регистрационного номера.

 Например:

                                          УТВЕРЖДЕН

                                          приказом Главы 

                                          Местной Администрации 
                                          внутригородского муниципального 

                                          образования Санкт-Петербурга

                                          Муниципальный округ Сосновское

                                          от 16.01.2017 № 01-28-01
Наименование организации (работника, должностного лица, муниципального служащего), включаемое в состав грифа утверждения правового акта (документа, письма), допускается указываться кратко.
При наличии грифа утверждения документа реквизит «Дата документа» может отсутствовать.

Гриф утверждения документа располагают в верхней части документа справа после 40 печатных знаков от края левого поля документа.

2.1.14. Резолюция

Резолюция оформляется соответствующим должностным лицом и содержит указание об исполнении данного документа.

В резолюции определяются структурные подразделения или должностные лица (работники, муниципальные служащие), которым поручается подготовка ответа, выполнение задания, разработка предложений и др.

Резолюция включает фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

                                 Иванову И. И.
                                 Прошу подготовить ответ
                                 Личная подпись

                                 15.01.2017
Если поручение исполнить документ дается двум или нескольким лицам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Основной исполнитель готовит обобщенный документ, предварительно согласовав его с другими исполнителями.
На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, расшифровка подписи и дата.
Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем на подлиннике документа на свободном от текста месте. Допускается оформление резолюции на отдельном листе формата A6 с указанием даты и регистрационного номера документа, к которому резолюция относится.
2.1.15. Заголовок к тексту

Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание правового акта (документа, письма). Наличие заголовка сокращает время прохождения документа при регистрации и исполнении. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок содержит две основных части: тему (предмет, вопрос) и действие, которое производится или должно быть произведено. Заголовок составляет автор документа.

Заголовок может отвечать на вопросы:

о чем? (о ком?), например:

О создании комиссии;

чего? (кого?), например:

Должностная инструкция Ведущего специалиста.

Допускается отсутствие заголовка к тексту определенных видов документов (например, письма).
Заголовок документа записывается при его регистрации в соответствующие регистрационные формы.
2.1.16. Отметка о контроле

Отметка о контроле содержит сведения о постановке правового акта (документа, письма) на контроль в процессе его исполнения в целях обеспечения установленных сроков, указанных в резолюции, или типовых сроков исполнения. Существуют два вида срока исполнения документа: типовой и индивидуальный.

Типовой срок исполнения документа - срок исполнения документа, установленный нормативным правовым актом, индивидуальный срок исполнения документа - срок исполнения документа, установленный распорядительным документом или указанный в резолюции.

Отметка о контроле за исполнением документа обозначается проштампованным или написанным от руки словом «Контроль».

2.1.17. Правила оформления реквизита «Текст документа» изложены в разделе 3 настоящей Инструкции.

2.1.18. Отметка о наличии приложения

Если приложение названо в тексте, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

Если правового акта (документа, письма) имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование с указанием количества листов и количества экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют арабскими цифрами (без знака №):

     Приложение: 1. Копия доверенности на 1 л. в 1 экз.

                 2. Копия приказа Главы Местной Администрации на 2л. в 1экз.

Если к правовому акту (документу, письму) прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:
Приложение: Договор б/н от 30 апреля 2016 г. и приложения к нему, всего на 15 л.

Если приложения к правовому акту (документу, письму) сброшюрованы, то указывается только количество экземпляров одним из двух способов в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет:

Приложение: в 3 экз.

или

Приложение: Техническое задание в 2 экз.

Если правовой акт (документ, письмо) направляется по нескольким адресам, а приложение - только по одному адресу, отметка о приложении имеет следующий вид:

Приложение: на 2 л. в 1 экз. только в первый адрес.

В приложении к правовому акту (документу, письму) на первом его листе в правом верхнем углу располагается слово «Приложение» и указываются наименование распорядительного документа в дательном падеже, его дата и регистрационный номер.
В случае двух и более приложений они нумеруются с использованием знака №.

Например:
                                           Приложение № 2

                                           к Постановлению 


Местной Администрации


                                     внутригородского муниципального 

                                           образования Санкт-Петербурга

                                           Муниципальный округ Сосновское

                                           от 14.01.2017 № 02-01-41                                                
2.1.19. Подпись

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

Реквизит располагается под текстом документа, под отметкой о наличии приложения, например:

Глава Местной Администрации         
     внутригородского муниципального 

     образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское     Личная подпись       И. И. Иванов
При использовании бланка документа тот же реквизит оформляется следующим образом:

     Глава Местной Администрации        Личная подпись       И. И. Иванов

При подписании документа несколькими работниками (должностными лицами, муниципальными служащими) их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При подписании правового акта (документа, письма) несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне   
Документы коллегиального органа подписываются председателем этого органа и, как правило, секретарем.

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

Председатель комиссии         Личная подпись          И. И. Иванов
Заместитель

председателя комиссии         Личная подпись          И. И. Иванов
Секретарь комиссии            Личная подпись          И. И. Иванов
Члены комиссии:               Личная подпись          И. И. Иванов
                              Личная подпись          И. И. Иванов
                              Личная подпись          И. И. Иванов
Правовой акт (документ, письмо)  может быть подписан исполняющим обязанности работника (должностного лица, муниципального служащего) с указанием его фактической должности и фамилии или указанием, что он временно исполняет обязанности работника (должностного лица, муниципального служащего).

Не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам» или косую черту перед наименованием должности.

Независимо от пола исполняющего обязанности руководителя наименование должности указывается в мужском роде. 
Например:

Исполняющий обязанности

Главы Местной Администрации                         

внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга 
Муниципальный округ Сосновское        Личная подпись       И. И. Иванов
При подписании правового акта (документа, письма) исполняющим обязанности должностного лица допускается использование сокращения «И. о.»

Например:

И. о. Главы Местной Администрации                         

внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга 

Муниципальный округ Сосновское        Личная подпись       И. И. Иванов
2.1.20. Гриф согласования правового акта (документа, письма)
Гриф согласования документа - это реквизит документа, выражающий согласие другой организации, структурного подразделения, работника (должностного лица, муниципального служащего) не являющихся ответственными исполнителями, с содержанием документа.
Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО (прописными буквами без кавычек), наименования должности лица, с которым согласовывается документ (при необходимости также наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи и даты согласования.
Например:
                                         СОГЛАСОВАНО

                                         Глава муниципального образования-
                                         Председатель Муниципального Совета
                                         Личная подпись         И. И. Иванов
                                         18.01.2017
Если согласование осуществляется письмом, решением, актом или другим документом, то оформляется по следующей форме:

                                         СОГЛАСОВАНО

                                         Письмом Муниципального Совета 

                                         от 09.02.2017 № 4-56

Гриф согласования правового акта (документа, письма) может располагаться на отдельном листе согласования, в этом случае в документе перед подписью делается отметка: «Лист согласования прилагается». Лист согласования оформляется следующим образом:

                             ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

                             Адресная программ …
    СОГЛАСОВАНО                              СОГЛАСОВАНО

    Глава Администрации                      Председатель

    Выборгского района                       Комитета по градостроительству        
    Санкт-Петербурга
и архитектуре Санкт-Петербурга
    Личная подпись      И. И. Иванов         Личная подпись      И. И. Иванов
    14.01.2017   

2.1.21. Визы согласования проекта правового акта (документа, письма)
Согласование проекта правового акта (документа, письма) производится в целях обеспечения соответствия его формы и содержания правилам юридико-технического оформления документов, действующему федеральному законодательству, законодательству Санкт-Петербурга.

Рассмотрение и согласование проекта правового акта (документа, письма) работником (должностным лицом, муниципальным служащим) осуществляется в течение трех рабочих дней.

Срок действия визы согласующего работника (должностного лица, муниципального служащего), органа или организации составляет не более 6 месяцев с даты визирования. Если срок действия визы истек, проект должен быть вновь согласован.

Согласование проекта правового акта (документа) оформляется визой согласования документа (далее - виза). 
Виза указывает на согласие или несогласие работника (должностного лица, муниципального служащего) организации, не являющейся автором документа, с его содержанием.

Виза, также проставляется ответственным исполнителем.

Виза включает подпись и должность визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания.

Например:

                                Глава муниципального образования -

                                Председатель Муниципального Совета 

                                Личная подпись        И. И. Иванов
                                25.01.2017
При наличии замечаний по проекту правового акта (документу) визу оформляют следующим образом:

                                Замечания прилагаются

                                Глава муниципального образования -

                                Председатель Муниципального Совета 

                                Личная подпись        И. И. Иванов

                                25.01.2017
Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

При оформлении виз на отдельном листе указывается, к какому проекту правового акта (документу, письму) этот лист относится (наименование, автор, дата, номер документа).

Для правового акта (документа, письма), подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Возможно оформление виз правового акта (документа, письма) на отдельном листе согласования.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

Если в процессе визирования в проект правового акта (документа, письма) вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект правового акта (документа, письма) внесены уточнения, не меняющие его сути.
2.1.22. Оттиск печати

Оттиск печати Местной Администрации ставится на правовых актах (документах, письмах), требующих особого удостоверения их подлинности в соответствии с действующим законодательством.
Проставление оттисков печати обязательно во всех случаях удостоверения (подтверждения) прав физических и юридических лиц, при санкционировании расходования денежных средств и материальных ценностей.
Оттиск печати рекомендуется проставлять так, чтобы была четко видна подпись и вся информация на оттиске печати.

На документах финансового характера оттиск печати проставляется в специально отведенном месте (как правило, это место проставления печати обозначается символом «М.П.») без захвата наименования должности лица, подписавшего документ, и подписи.

2.1.23. Отметка о заверении копии

Копия правового акта (документа, письма) - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

Копия, созданная взамен утраченного или поврежденного документа, имеет юридическую силу подлинника и называется дубликатом. Дубликат, как правило, выдается по просьбе заинтересованных организаций и граждан.

При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно» или «Копия верна», должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения.
Например:

Верно или Копия верна
Глава Местной Администрации     Личная подпись      И. И. Иванов
26.01.2017
Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению Главы Местной Администрации.
В случае заверения документа с копии делается отметка «Копия с копии».
Если документ требуется сброшюровать, то на левом поле документа делается три прокола, через которые пропускается скрепляющий материал (нить). Концы скрепляющего материала выводятся на оборотную сторону последнего листа документа так, чтобы на них можно было наклеить лист бумаги (примерно размером 5 х 6 см) с заверительной надписью, которая затем скрепляется печатью.
Например:

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

            │В данном документе прошито и            │

            │пронумеровано 6 (шесть) листов          │

            │     Верно или Копия верна              │

            │Глава Местной Администрации             │

            │Личная подпись    И. И. Иванов          │

            │ «___» ____________ 2017                │

            │                                        │

            │М.П.                                    │

            └────────────────────────────────────────┘

Если документ не сброшюрован, то заверяется каждый его лист, на котором имеются текст или визы лиц, ответственных за его подготовку.

2.1.24. Отметка об исполнителе

Отметка об ответственном исполнителе проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа правового акта (документа, письма).

Отметка об ответственном исполнителе включает инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. 
Например:

И. И. Иванов
тел.511-65-05
2.1.25. Отметка об исполнении правового акта (документа, письма) и направлении его в дело

Отметка об исполнении правового акта (документа, письма) и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении правового акта (документа, письма) и направлении его в дело подписывается и датируется ответственным исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ. 
Например:

Отправлен факс 25.01.2017
В дело № 01-16
Личная подпись

25.01.2017
или

Издано Распоряжение 
от 25.01.2017 № 01-20-02
«О создании комиссии»
В дело № 01-16
Личная подпись

15.01.2017
2.1.26. Отметка о поступлении правового акта (документа, письма) в организацию

Отметка о поступлении правового акта (документа, письма) в Местную Администрацию проставляется от руки или в форме штампа в свободной части лицевой стороны первого листа документа.

В отметку о поступлении документа в организацию входят индекс в соответствии с номенклатурой дел Местной Администрации, порядковый номер, дата поступления документа в организацию. При необходимости - часы и минуты.

2.1.27. Идентификатор электронной копии документа

Идентификатором электронной копии документа является колонтитул в левом нижнем углу каждой страницы документа, содержащий наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные.
2.2. Требования к бланкам документов
2.2.1. Документы, создаваемые во всех структурных подразделениях Местной Администрации, оформляются на бланках Местной Администрации, на стандартных листах бумаги формата A4 (210 x 297 мм) или A5 (148 x 210 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.
2.2.2. Бланки Местной Администрации разрабатываются на основе углового и продольного варианта расположения реквизитов (за исключением специально установленных бланков правовых актов). При угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу листа. 
Например:

	ВНУТРИГОРОДСКОЕ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ СОСНОВСКОЕ

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ул. Есенина дом 7, Санкт-Петербург, 194354 

Тел./Факс (812) 511-65-05

E-mail: ma@mo-sosnovskoe.ru
ОКПО 79702142    ОКОГУ 32100

ОГРН 1057813058335

ИНН/КПП 7802340269/780201001

	_____________ № ___________
     на №_____________от____________



При продольном варианте реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего поля.
Например:

	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 
СОСНОВСКОЕ



	


2.2.3. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля не менее 20 мм - левое, 10 мм - правое, 20 мм - верхнее и 20 мм - нижнее.

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

При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.

2.2.5. При подготовке и оформлении документов в Местной Администрации используются следующие реквизиты, предусмотренные ГОСТом 6.30-2003:
04 - код организации;
05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);
07 – код формы документа;

08 - наименование организации;
09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.

2.2.6. Состав и расположение реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.

3. Текст правового акта (документа, письма)
3.1. Общие требования к составлению текста документа

3.1.1.Текст документа отражает основное смысловое содержание документа - управленческое действие, решение. Текст документа должен быть ясным, лаконичным и изложенным в официально-деловом стиле в соответствии с нормами современного русского языка.

3.1.2. Терминология, используемая в тексте документа, должна соответствовать терминологии, установленной соответствующими законодательными и другими нормативными актами. К терминам, которые могут быть непонятны адресату, но применение которых в тексте документа необходимо, должны быть даны разъяснения в скобках или в примечании. Следует избегать неоправданного употребления иноязычных слов.

3.1.3. Текст документа, как правило, состоит из двух частей. В первой (констатирующей) части указываются причины, основания, цели составления документа. В этой части при необходимости должна быть установлена взаимосвязь с действующим законодательством или другими документами по данному вопросу. В тексте документа, содержащего ссылки на иные документы, указываются следующие реквизиты: название вида документа, автор, дата, регистрационный номер, заголовок к тексту (при необходимости). 

Например: В соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге»…

Во второй (распорядительной) части излагаются решения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только распорядительную часть, например, распоряжения и приказы могут иметь распорядительную часть без констатирующей, письма - просьбу без пояснения.

3.1.4. В распорядительных документах (постановление, приказ) используется форма изложения текста от первого лица единственного числа («постановляю», «приказываю»).

В документах коллегиальных органов текст излагается от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил» и т.п.).

В совместных распорядительных документах употребляется форма множественного числа: «решили», «постановили» и т.п.
3.2. Порядок оформления правовых актов

3.2.1. Подготовка проекта правового акта Местной Администрации/Главы Местной Администрации осуществляется на основании действующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Санкт-Петербурга, Муниципального Совета ВМО МО Сосновское, Местной Администрации/Главы Местной Администрации.
3.2.2. Правовые акты Местной Администрации - постановление, распоряжение, приказы и т.д. (далее в пункте 3.2 - правовые акты) оформляются на специальных бланках установленного образца и имеют следующие реквизиты: наименование органа, издающего правовой акт, название вида акта, дату, номер, заголовок к тексту, текст акта, подпись.

Правовые акты печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размера № 12 через 1-1,5 межстрочный интервал.

3.2.3. Форма правового акта определяется ответственным исполнителем/ муниципальным служащим к должностным обязанностям которого отнесена подготовка данного акта при подготовке проекта этого правового акта и может быть изменена в ходе согласования проекта.

3.2.4. Заголовок к тексту правового акта должен быть кратким и соответствовать содержанию. Заголовок начинается с предлога «О» или «Об» (о чем правовой акт) и печатается с прописной буквы с одинарным межстрочным интервалом. Точка в конце заголовка не ставится.

3.2.5. Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля (выравнивание по ширине).

Текст правового акта может иметь преамбулу, распорядительную и заключительную части.

Преамбула в постановлении завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ». Преамбула в приказе завершается словом «ПРИКАЗЫВАЮ».

Слова «ПОСТАНОВЛЯЮ», «ПРИКАЗЫВАЮ» печатаются отдельной строкой, прописными буквами и отделяются от преамбулы и распорядительной части акта 1-1,5 межстрочным интервалом.

При отсутствии преамбулы текст правового акта может начинаться с глагола повелительного наклонения.

3.2.6. Если правовым актом утверждается документ (инструкция, положение, правила, порядок), ссылка на такой документ в тексте правового акта оформляется следующим образом: «Утвердить Положение о...».

В правом верхнем углу первой страницы утверждаемого документа располагается гриф утверждения в соответствии с требованиями подпункта 2.1.13 Инструкции.

3.2.7. Пункт о признании действующих правовых актов утратившими силу начинается со слов «Признать утратившим (утратившими) силу...».

Перечень правовых актов, признаваемых утратившими силу, приводится с указанием даты, номера и заголовка каждого правового акта в хронологической последовательности.

3.2.8. При наличии существенных и многочисленных изменений действующий правовой акт, как правило, подлежит признанию утратившим силу. В этом случае издается новый правовой акт, в который включаются все необходимые положения из ранее действовавшего правового акта.

3.2.9. В последнем пункте распорядительной части правового акта указываются лица, на которых возлагается контроль за его исполнением. 

Например: Контроль исполнения настоящего Распоряжения возложить на главного бухгалтера Местной Администрации Иванову И. И.
3.2.10. Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами, состоит из слов «Глава Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское» и печатается через 1 межстрочный интервал и располагается в соответствии с требованиями подпункта 2.1.19 Инструкции.
3.2.11. Приложения к правовым актам печатаются на отдельных листах бумаги.

Размеры полей, шрифты при печатании текста приложений идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов правовых актов. 
3.2.12. Образец оформления Постановления Местной Администрации представлен в приложении № 2 к настоящей Инструкции, Распоряжения Местной Администрации - в приложении № 3 к настоящей Инструкции, Приказа Местной Администрации - в приложении № 4 к настоящей Инструкции.

Правовой акт после подписания Главой Местной Администрации регистрируется ответственным должностным лицом. Каждый вид правового акта имеет самостоятельную регистрацию в соответствии с номенклатурой дел Местной Администрации в пределах календарного года.
3.2.13. Персональную ответственность за соответствие проекта правового акта правилам юридико-технического оформления документов, действующему федеральному законодательству,  законодательству Санкт-Петербурга и внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское, а также за своевременное согласование, проведение экспертизы, внесение проекта правового акта и его регистрацию после подписания несет ответственный исполнитель/ муниципальный служащий к должностным обязанностям которого отнесена подготовка данного акта и/или которому дано поручение в форме резолюции на  подготовку правового акта.
3.3. Порядок оформления иных документов

3.3.1. Протокол

Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на различных заседаниях, совещаниях, собраниях, слушаниях, конференциях, съездах, деловых встречах.

Протоколы оформляются на бланках и содержат следующие реквизиты: наименование органа, наименование вида протокола, дату заседания (совещания), номер протокола, место заседания (совещания), время начала и окончания заседания (совещания), фамилии, инициалы и должности председательствующего, присутствующих, повестку дня, перечень рассматриваемых вопросов с указанием докладчиков и выступающих, а также принятых решений. Протокол подписывается председательствующим и секретарем заседания, датой протокола заседания (совещания) считается дата его проведения. 

В разделе «ПРИСУТСТВОВАЛИ» при количестве участников более пяти человек, как правило, указывается общее количество приглашенных, список которых прилагается к протоколу. При количестве участников до пяти человек в протоколе перечисляются участники заседания (совещания) с указанием их фамилий в алфавитном порядке и инициалов, а также должностей.

В разделе «ПОВЕСТКА ДНЯ» перечисляются вопросы, подлежащие рассмотрению на заседании (совещании). Вопросы повестки дня располагаются в порядке их важности или сложности и установленного времени рассмотрения. Формулируются вопросы повестки дня с использованием обобщающей фразы, отвечающей на вопрос «О чем?», например: «Об итогах...», «О деятельности...».

Основная часть текста протокола делится на разделы, нумерация которых должна соответствовать нумерации вопросов повестки дня заседания (совещания). Разделы строятся по единой схеме:

1. СЛУШАЛИ... ВЫСТУПИЛИ... РЕШИЛИ...

2. СЛУШАЛИ... ВЫСТУПИЛИ... РЕШИЛИ и т.д.

В разделе «СЛУШАЛИ» в кратких протоколах указываются только фамилии, инициалы и должности докладчиков. В полной форме протокола приводятся фамилия, инициалы и должность докладчика, содержание его доклада (сообщения, информации, отчета). Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, то допускается после указания темы выступления в скобках делать отметку: «Текст доклада (сообщения, информации) прилагается».

В разделе «ВЫСТУПИЛИ» в кратких протоколах указываются только фамилии, инициалы и должности лиц, выступавших в прениях по каждому вопросу повестки дня, без текста докладов и выступлений. В полных протоколах фиксируются также их выступления, включая вопросы к докладчику.

В разделе «РЕШИЛИ» излагается текст принятых на заседании (совещании) решений с указанием сроков исполнения и ответственных за исполнение поручения.

Протокол может фиксировать решение об утверждении какого-либо документа. В этом случае в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу.

Протокол подписывается председательствующим на заседании (совещании) и секретарем заседания (совещания). При необходимости протокол подписывается всеми присутствующими на заседании (совещании).
3.3.2. Акт

Акт - это документ, составленный работником (должностным лицом, муниципальным служащим) Местной Администрации несколькими лицами (комиссией) и подтверждающий установленные факты, события или действия.

Акты составляются как работником (должностным лицом, муниципальным служащим) Местной Администрации и(или) постоянно действующими комиссиями в установленных законами случаях, так и по указанию руководителя.

Поводы для составления акта могут быть различными (акты обследования, списания, инвентаризации и др.).

Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей).

В вводной части акта указывается распорядительный документ, на основании которого актируется факт, событие или действие (в именительном падеже), его номер и дата. При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалы (в именительном падеже). Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях приводятся сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.

Слова «Основание», «Председатель», «Члены комиссии», «Присутствовали» пишутся с прописной буквы.

В основной части акта излагаются установленные факты, а также выводы и заключения. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.

Акт подписывается лицом и(или) комиссией, составившими его.
Лицо, составившее акт и(или) комиссия несет полную ответственность за законность и достоверность издаваемого документа.

Член комиссии, не согласный с содержанием акта, должен подписать его с пометкой «Замечания прилагаются».

Ряд разновидностей актов в установленных случаях требует утверждения. Гриф утверждения заверяется печатью, после чего акт приобретает юридическую силу.

3.3.3. Письмо

Письмо - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемое в связи с особым способом передачи текста. Письмо является носителем определенной информации и правовым документом.

Руководители структурных подразделений и ответственные исполнители писем несут персональную ответственность за законность, грамотное изложение сути вопроса, достоверность представленной информации, правильность ссылок на нормативные правовые акты, указываемые в письме, сроки подготовки ответа и его регистрацию после подписания.

Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

При подготовке ответа на письмо, содержащее несколько вопросов, решение которых входит в компетенцию различных организаций, необходимо направить письма-поручения в каждую организацию отдельно для самостоятельного решения поставленных в письме вопросов с последующим информированием автора письма.

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием для подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

Письмо, состоящее из одной части, - это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, сообщение без обоснования.

В деловой переписке возможно изложение текста от первого лица множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, высылаем и т.д.) и от первого лица единственного числа (прошу, предлагаю, направляю и т.д.).

Текст письма, как правило, не должен превышать одной-двух машинописных страниц.

4. Особенности оформления документов, направляемых за рубеж

4.1. Документы, направляемые адресатам в зарубежные страны от имени Местной Администрации оформляются на бланках писем:

Текст документа, как правило, печатается на русском языке.

4.2. При оформлении писем, направляемых в зарубежные страны, предусматриваются следующие реквизиты:

4.2.1. Реквизит «Адресат» включает инициал имени и фамилию (имя и фамилию) адресата, должность адресата, наименование организации (фирмы), номер дома, название улицы, населенного пункта, почтовый код (индекс) или номер почтового маршрута, название страны. Если письмо направляется в Соединенные Штаты Америки, то после названия города дается, часто сокращенное, название штата. При адресовании писем в Великобританию может быть указано название графства. Составные части реквизита излагаются в последовательности, соответствующей традициям страны назначения.

Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу первого листа письма. В соответствии с международными стандартами составные части реквизита «Адресат» выравниваются по левой его границе. Количество строк должно быть ограничено шестью, а количество знаков в строке - тридцатью. Если в строке более 30 знаков, реквизит «Адресат» можно оформить шрифтом меньшего размера. Адресат должен быть написан компактно, без разрядки и подчеркиваний. Рекомендуется писать прописными буквами название местности (город, регион, провинция, штат, графство), учреждения, осуществляющего доставку (как правило, в виде почтового кода), и страны назначения.

Если письмо адресуется организации, сначала указывается ее название, затем почтовый адрес.

Например:

                                         American National Social Institute

                                         15 Noth 32nd Street

                                         NEW YORK, N.Y. 12148

                                         USA

Если письмо адресуется должностному лицу организации, то сначала указываются его имя (инициал имени), фамилия, должность, название фирмы, затем почтовый адрес.

Например:
                                                  Mr.AWidmar, Chairman,

                                                  D.Coke and Son Ltd

                                                  LONDON SWK 48C

                                                  ENGLAND

Если письмо адресуется частному лицу, то сначала указываются его имя (инициал имени), фамилия, затем почтовый адрес.

Например:

                                                  Mr.Luis Serrano Correcher

                                                  34 Calle Alcala 6a pl.

                                                  (servicio de prenca)

                                                  MADRID 28071

                                                  ESPANA

4.2.2. Дата письма проставляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке и оформляется словесно-цифровым способом.

4.2.3. Регистрационный номер письма проставляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке документа.

4.2.4. Текст письма начинается, как правило, с обращения. 

Текст письма печатается с красной строки в установленных границах полей. Смысловые части текста документа разделяются абзацами.

В тексте писем, содержащих предложения о сотрудничестве, организации встреч, приеме делегаций и т.п., должна содержаться информация для адресата об ответственном исполнителе с указанием наименования исполнительного органа; должности, фамилии, имени, отчества; контактного телефона; адреса электронной почты.

4.2.5. Отметка о наличии приложения располагается под текстом письма.

4.2.6. Реквизит «Подпись» включает наименование должности лица, подписавшего документ, личную подпись и расшифровку подписи.

Реквизит «Подпись» располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности у правой границы текстового поля. Между инициалом имени и фамилией пробел не ставится.

4.2.7. Отметка об исполнителе и номер его служебного телефона на подлиннике письма зарубежному адресату не проставляются, а указываются на копии письма, остающейся в деле.

4.3. Одновременно с документом исполнитель готовит конверт для отправки данного документа с указанием адреса получателя и адреса отправителя. При этом адрес получателя оформляется латинскими буквами и арабскими цифрами.

Допускается написание адреса получателя на языке страны назначения при условии повторения наименования страны назначения на русском языке. Написание адреса получателя на конверте производится в следующей последовательности:

инициалы и фамилия адресата или название фирмы;

название улицы (площади, шоссе и т.п.);

номер дома;

номер квартиры;

название города;

название штата;

название страны;

почтовый индекс;

повторение названия страны на русском языке (за исключением отправлений, адресованных в Соединенные Штаты Америки).

Адрес получателя пишется в правой нижней части конверта, а адрес отправителя - в левой верхней части конверта. Адрес на конверте печатается в той же последовательности, что и адрес над текстом письма. Возможно рукописное написание адреса на конверте.

4.4. Необходимо указывать должность адресата, чтобы письмо не было воспринято как личное и в случае отсутствия адресата конверт был вскрыт другим сотрудником.

5. Особенности оформления документов, передаваемых по коммуникационным каналам связи

5.1. Документы, передаваемые по факсимильной связи

Факсограмма (телефакс, факс) - получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи (при помощи факсимильной аппаратуры).

Передаваемые по факсу документы должны оформляться в соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду документа, печататься четким, контрастным шрифтом или должны быть написаны шариковой ручкой, контрастными чернилами.
5.2. Телефонограмма

Телефонограмма - обобщенное название различных по содержанию документов, отличающихся особым способом передачи текста. Телефонограмма передается устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.

Телефонограммы следует использовать для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления. Телефонограммами передаются несложные тексты (приглашения на совещания, заседания и т.д.).

Телефонограмма составляется в одном экземпляре, подписывается руководителем или ответственным исполнителем. 
Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней должен прилагаться их список с указанием номеров телефонов.

В тексте телефонограммы, как правило, должно быть не более 50 слов, при этом не следует употреблять труднопроизносимые слова и сложные обороты.

Датой телефонограммы является дата ее передачи.

Телефонограмма записывается в журнал регистрации, включающий следующие сведения:

исходящий номер и дата телефонограммы;

текст телефонограммы и должность, инициалы, фамилия лица, от имени которого передается телефонограмма;

должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, передавшего телефонограмму;

должность, инициалы, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму;

входящий номер телефонограммы.

5.3. Сообщения, передаваемые электронной почтой

Электронное сообщение - это информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Адрес в системе электронной почты состоит из имени электронного почтового ящика, которое обычно совпадает с регистрационным именем пользователя, и домена, который описывает место, компьютер или локальную систему, где этот электронный ящик находится. 

Требования к оформлению документов, передаваемых электронной почтой, аналогичны требованиям, изложенным в разделах 2 и 3 Инструкции.

6. Организация документооборота

Документооборот - это движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения: отправки и(или) направления в дело.

6.1. Прием, обработка и регистрация поступающих документов

6.1.1. Прием, обработка, контроль за сроками исполнения поступающих в Местную Администрацию документов осуществляются ответственным работником (должностным лицом, муниципальным служащим), определенным распорядительным актом Местной Администрации (далее – ответственный работник).

6.1.2. Доставка документов осуществляется фельдъегерской службой; через почтовое отделение; нарочными, курьерами; организациями и гражданами; с использованием факсимильной, телеграфной связи; с использованием электронной почты.

Документы, доставленные фельдъегерской службой или через почтовое отделение, передаются ответственному работнику (должностному лицу, муниципальному служащему) под роспись согласно реестрам.

Документы, передаваемые организациями и гражданами лично при посещении Местной Администрации, принимаются только во вскрытых конвертах. Ответственный работник (должностное лицо, муниципальный служащий) проставляет на копии, предъявляемой заявителем, штамп о поступлении документа в Местную Администрацию.

6.1.3. Документы с пометкой «Лично» вручается лично адресату или его доверенному лицу. Документы, имеющие пометку «Конфиденциально», обрабатывается тем сотрудником, который имеет к ней допуск
6.1.4. При приеме документов проверяется правильность доставки, целостность упаковки. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.

6.1.5. Документы без подписи, без приложений, если их наличие указано в документе, а также с техническими повреждениями (мятые, рваные, нечитаемые и др.) не принимаются и возвращаются исполнителю с указанием причины возврата.

Документы, поступившие в нерабочее время, а также в выходные и праздничные дни, регистрируются как поступившие в рабочий день, следующий за соответствующим выходным или праздничным днем. 
6.1.6. Факсограммы регистрируются так же, как и служебная документация. Факсограмма с неразборчивым текстом регистрации не подлежит.

Приглашения регистрируются так же, как и служебная документация, если они не оформлены в виде открыток.

6.1.7. Регистрация документов осуществляется ответственным работником (должностным лицом, муниципальным служащим) в Журнале входящих документов Местной Администрации. Нумерация документов осуществляется в соответствии с номенклатурой дел Местной Администрации в пределах календарного года. 
На полученных документах проставляется регистрационный штамп, в котором указываются наименование Местной Администрации, дата поступления, индекс документа в соответствии с номенклатурой дел Местной Администрации, порядковый входящий номер. Если к документу имеется приложение, то рядом с входящим номером делается об этом отметка. Штамп проставляется на лицевой стороне первого листа документа в свободном месте.

6.1.8. Документы, поступившие по электронной почте, регистрируются с соблюдением правил и регистрационных форм, установленных для документов на бумажных носителях. 

6.2. Порядок прохождения входящих документов

6.2.1. Документы на бумажных носителях, поступившие в Местную Администрацию, а также присланные по электронной почте после регистрации ответственным работником (должностным лицом, муниципальным служащим)  поступают к Главе (заместителю Главы) Местной Администрации для рассмотрения и принятия решения о направлении их в структурные  подразделения, исполнителям по принадлежности вопросов. 
6.2.2. Поручение об исполнении документа дается в форме резолюции. Резолюция оформляется Главой (заместителем Главы) Местной Администрации в соответствии с требованиями подпункта 2.1.14 Инструкции. При наличии в резолюции нескольких исполнителей ответственным за исполнение документа считается работник (должностное лицо, муниципальный служащий), указанный в резолюции первым (ответственный исполнитель)
Ответственный исполнитель организует сбор необходимой информации и подготовку документа, а также его согласование с заинтересованными в издании документа работниками (должностными лицами, муниципальными служащими) и с остальными исполнителями.
Ответственный исполнитель несет полную персональную ответственность за законность и достоверность издаваемого документа, а также за его своевременное согласование и регистрацию после подписания
6.2.3. Срок исполнения документа устанавливается с учетом срока, указанного организацией, направившей документ, и сроков, установленных законодательством, и исчисляется в календарных днях со дня поступления (регистрации) документа.

В случае если окончание срока приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

6.3. Порядок прохождения исходящих документов

6.3.1. Подготавливаемые в структурных подразделениях Местной Администрации документы представляются на подпись Главе (заместителю Главы) Местной Администрации.

Подписанные Главой (заместителем Главы) Местной Администрации документы в тот же день должны передаваться ответственному работнику (должностному лицу, муниципальному служащему) для регистрации и отправки.

6.3.2. Перед регистрацией документа, поступившего на отправку, ответственным лицом 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 поступивший документ);

· наличие печати в тех случаях, когда она необходима.

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.

6.3.3. После проверки оформления документ регистрируется ответственным работником (должностным лицом, муниципальным служащим) в Журнале исходящих документов Местной Администрации. Нумерация документов осуществляется в соответствии с номенклатурой дел Местной Администрации в пределах календарного года. 
6.3.4. Если документ направляется в несколько адресов, на отправку сдается столько экземпляров подписанного документа, сколько необходимо для отправки всем адресатам, и один экземпляр копии.

6.3.5. В случае выдачи оригинала подписанного документа на руки на копии документа делается запись о выдаче его на руки, дате получения, ставится подпись получателя с ее расшифровкой.
6.4. Регистрация письменных обращений граждан, порядок и сроки их рассмотрения

6.4.1. Обращения граждан в Местную Администрацию, в том числе, поступившие по электронной почте регистрируются в Журнале входящих документов Местной Администрации и рассматриваются в порядке и сроки, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
6.4.2. Соблюдение требований Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» обязательно для муниципальных служащих всех структурных подразделений Местной Администрации.

7. Составление номенклатуры дел, формирование дел, подготовка документов к последующему хранению и использованию

7.1.1. Местная Администрация формирует свой документальный фонд из образующихся в процессе её деятельности документов, разрабатывает и утверждает по согласованию Архивным комитетом Санкт-Петербурга перечень документов, образующихся в процессе её деятельности, с указанием сроков хранения.

7.1.2. Формирование документального фонда Местной Администрации осуществляется путем составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности, учета и передачи дел в архив органов местного самоуправления внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское (далее – архив ВМО МО Сосновское).
7.1.3. Сводная номенклатура дел Местной Администрации оформляется по форме согласно приложению № 5 к Инструкции.

Сводная номенклатура дел Местной Администрации согласовывается с Архивным комитетом Санкт-Петербурга не реже чем один раз в 5 лет, а в случае коренного изменения функций и структуры подразделений согласовывается заново независимо от срока согласования, а затем утверждается Главой Местной Администрации.

При отсутствии таких изменений номенклатура дел в конце каждого года уточняется, при необходимости корректируется и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Вновь созданное структурное подразделение в течение календарного года разрабатывает номенклатуру дел своего подразделения для ее последующего включения в сводную номенклатуру дел.

Названиями разделов сводной номенклатуры дел структурного подразделения являются наименования структурных подразделений. Разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой.

7.1.4. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.

Дела со дня их формирования до передачи в архив ВМО МО Сосновское или на уничтожение хранятся в структурных подразделениях по месту их формирования.

7.1.5. Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений на срок, определяемый Главой Местной Администрации, и после его истечения подлежат возврату.

Иным государственным органам, органам местного самоуправления и организациям дела выдаются на основании их письменных запросов.

7.1.6. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях с оставлением в деле копии документа, заверенной в установленном порядке, и акта о причинах выдачи подлинника.

7.1.7. Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив федерального органа исполнительной власти не ранее чем через 1 год и не позднее чем через 3 года со дня начала их использования или хранения в структурных подразделениях. Передача дел в архив ВМО МО Сосновское производится на основании описей дел постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, составляемых в структурных подразделениях Местной Администрации. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения в архив ВМО МО Сосновское не передаются и подлежат уничтожению в установленном порядке. Основой составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения является номенклатура дел.
7.1.8. Порядок составления номенклатуры дел и описей дел, формирования и оформления дел, передачи дел на хранение в архив ВМО МО Сосновское, а также уничтожения дел временного хранения определен Основными Правилами работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002).
Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству

Местной Администрации

внутригородского муниципального                 

образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ

1. Статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

2. Пригласительные билеты, поздравительные письма и открытки.

3. Дайджесты прессы (информационные экспресс-бюллетени), обзоры печати, книги, периодические издания, газеты, прейскуранты, каталоги, ведомственная техническая литература, проспекты с научно-технической информацией.

4. Рекламные материалы, информационные сводки, прогнозы погоды и т.п.

5. Документы без подписи, а также проекты документов, поступившие без соответствующих сопроводительных писем.

6. Документы с пометкой «лично».

7. Счета на оплату (копии счетов).

Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству

Местной Администрации

внутригородского муниципального                 

образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское

	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 
СОСНОВСКОЕ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	11 января 2017 года             
	№______________



	Наименование правового акта



	Преамбула, 



	ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. 

2. 

3. 

4. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на главного бухгалтера Местной Администрации Иванову И. И.



	Глава Местной Администрации

внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга 

Муниципальный округ Сосновское                                                                      
	                                              И. И. Иванов


Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству

Местной Администрации

внутригородского муниципального                 

образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское

	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 
СОСНОВСКОЕ



	РАСПОРЯЖЕНИЕ



	11 января 2017 года             
	№______________



	Наименование правого акта



	Преамбула, 



	1. 

2. 

3. 

4. Контроль исполнения настоящего Распоряжения возложить на главного бухгалтера Местной Администрации Иванову И. И.



	Глава Местной Администрации

внутригородского муниципального
образования Санкт-Петербурга 

Муниципальный округ Сосновское                                                                      
	                                              И. И. Иванов


Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству

Местной Администрации

внутригородского муниципального                 

образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское

	МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 
СОСНОВСКОЕ



	ПРИКАЗ


	11 января 2017 года             
	№______________



	Наименование правового акта



	Преамбула, 



	ПРИКАЗЫВАЮ:

1. 

2. 

3. 

4. Контроль исполнения настоящего Приказа возложить на главного бухгалтера Местной Администрации Иванову И. И.



	Глава Местной Администрации

внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга 

Муниципальный округ Сосновское                                                                      
	                                           И. И. Иванов


Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

Местной Администрации

внутригородского муниципального                 

образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское

УТВЕРЖДАЮ

Глава Местной Администрации

внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга
Муниципальный округ Сосновское

____________     И. И. Иванов

                                                                                                                     (подпись)

___________
(дата)

Местная Администрация

внутригородского муниципального 
образования Санкт-Петербурга
Муниципальный округ Сосновское
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

__________ № ______

___________________

(место составления)

на __________ год

	 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Кол-во дел
	Срок хранения дела (тома) и № статей по перечню
	Примечание

	 
	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	 
	 
	
	 
	 
	 


Наименование должности

руководителя службы 

делопроизводства                                    _____________               _____________________


     (подпись)
    (расшифровка подписи)
___________________
           (дата)

Виза руководителя архива или лица, 
Ответственного за хранение архивных документов

СОГЛАСОВАНО                                                             СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Местной Администрации                        Протокол ЦЭПМК Архивного
внутригородского муниципального                                комитета Санкт-Петербурга

образования Санкт-Петербурга

Муниципальный округ Сосновское                            

от ____________ № _________                                        от _____________№________

УТВЕРЖДЕНА


Постановлением


Местной Администрации


внутригородского муниципального                                    образования Санкт-Петербурга Муниципальный округ Сосновское


от 22.09.2017 г. № 02-01-42


от 22.05.2014 года № 01-14-42











