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	УТВЕРЖДЕНА
Постановлением главы муниципального 

образования «Город Саратов»

от «17» ноября  2012 года 

№ 17-01-07


ИНСТРУКЦИЯ

по работе с документами 

1. Общие положения

1.1. Инструкция  по работе с документами (далее - Инструкция) разработана в соответствии с нормативными правовыми актами в сфере информации, документации и архивного дела, государственными и национальными стандартами в сфере документации, Уставом муниципального образования «Город Саратов», Регламентом Саратовской городской Думы.

1.2. Инструкция разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, оформлению, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности главы муниципального образования «Город Саратов» и Саратовской городской Думы (далее – городская Дума), совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности.
1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий. Положения настоящей Инструкции также распространяются на оформление электронных документов, создаваемых в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе. 

1.4. Все обращения граждан, поступившие в городскую Думу, подлежат рассмотрению в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и настоящей Инструкцией.

1.5. Ведение бухгалтерской, финансовой, налоговой, статистической и другой специализированной документации осуществляется по установленным формам и в соответствии с правилами и требованиями действующего законодательства РФ.  

1.6. Требования настоящей Инструкции применяются к оформлению исковых заявлений, других процессуальных документов, если иное не установлено действующим законодательством.

1.7. Действие настоящей Инструкции не распространяется на решения Саратовской городской Думы, принимаемые и оформляемые в соответствии с порядком, установленным Регламентом Саратовской городской Думы.

1.8. Положения настоящей Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные). 

1.9. Соблюдение правил, предусмотренных настоящей Инструкцией, обяза​тельно для всех работников городской Думы. 

1.10. При работе с документами работникам городской Думы надлежит руководствоваться следующими требованиями: 
· использование информации, содержащейся в документах, только в служебных целях, в пределах имеющихся полномочий;

· обеспечение сохранности документов и конфиденциальности содержащейся в них информации;

· соблюдение требований законодательства о защите персональных данных при осуществлении работы с документами, затрагивающими информацию о персональных данных граждан;

· недопустимость внесения в поступившие и зарегистрированные документы каких-либо правок, пометок, кроме предусмотренных настоящей Инструкцией.

1.11. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства в городской Думе, использование современных информационных технологий в работе с документами, методическое обеспечение осуществляет отдел по организации деятельности Думы.

1.12. Ответственность за организацию, контроль качества и своевременность ведения делопроизводства, соблюдение установ​ленных настоящей Инструкцией правил работы с документами в структурных подразделениях городской Думы несут их руководители.

1.13. Начальники отделов городской Думы обеспечивают:

· организацию ведения документации; 

· оперативное рассмотрение документов;

· доведение документов до исполнителей в день поступления;

· работу с обращениями граждан: объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений; запрос необходимых документов и материалов; проверку подлинности информации, представленной на запрос, в том числе с выездом на место;  уведомление граждан о направлении их обращений на рассмотрение в соответствующий орган или должностному лицу;

· неукоснительное соблюдение требований настоящей Инструкции;

· контроль за качественным (содержание, оформление, составление) и своевременным исполнением документов и поручений по существу.

1.14. Непосредственное ведение делопроизводства в структурных подразделениях городской Думы осуществляется работниками, ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях городской Думы, с выполнением следующих обязанностей: 

· своевременное получение документов от руководителя структурного под​разделения после оформления резолюции;

· систематическое информирование руководителя структурного подразделения о состоянии исполнения документов и поручений в подразделении;

· оформление документов, в т.ч. на бланках;

· регистрация исходящих и внутренних документов, подписанных руководителем структурного подразделения, проверка правильности их оформления;

· формирование дел согласно номенклатуре дел структурного подразделения городской Думы;

· оформление протоколов заседаний комиссий, рабочих групп, слушаний и т.п.

1.15. Ответственность за своевременное исполнение полученных поручений и качество подготовленных документов несут руководители структурных подразделений городской Думы. Исполнитель документа несет ответственность за содержание документа и правильность его оформления в соответствии с настоящей Инструкцией и фактическое исполнение поручений в установленные сроки. 

1.16. Работники городской Думы, независимо от занимаемых должностей, несут персональную ответственность за выполнение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов и содержащейся в них информации.

1.17. Об утрате работником городской Думы служебных документов, проектов постановлений и распоряжений главы муниципального образования «Город Саратов» немедленно докладывается руководителю структурного подразделения городской Думы, в котором документ подлежал исполнению, и руководителю аппарата для решения вопроса о проведении служебного расследования. 

1.18. В случае временного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и др.) или увольнения работник городской Думы обязан передать все находящиеся у него документы руководителю структурного подразделения городской Думы, при увольнении передача документов и дел осуществляется по акту. 

1.19. Передача служебных документов и материалов в средства массовой информации осуществляется информационно-аналитическим отделом. Передача информации другим путем не допускается. 

2. Организация документооборота. 

Прием, обработка и регистрация входящей документации

2.1. Движение документов в городской Думе с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. Документооборот в городской Думе это:

· поступающая (входящая) документация (документы, поступившие из органов государственной власти, органов местного самоуправления, из организаций, запросы депутатов; обращения граждан (предложения, заявления, жалобы); и др.);

· отправляемая (исходящая) документация (документы по выполнению поручений; копии правовых актов; письма городской Думы и главы муниципального образования «Город Саратов»; телеграммы, телефонограммы, факсограммы, электронные письма; ответы на обращения граждан; письма структурных подразделений);

· внутренняя документация (постановления, распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов»; протоколы заседаний (совещаний); выписки из протоколов; отчеты; записки (аналитические, докладные, служебные, объяснительные), договоры (муниципальные контракты); справки, акты; документы по кадровым вопросам (по учету кадров и учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате и др.); документы по финансовым вопросам (первичные учетные документы, подтверждающие хозяйственные операции, учетные регистры, ведомости, бухгалтерские отчеты и т.п.). 

2.2. Все документы, поступающие в городскую Думу от органов власти, юридических и физических лиц, независимо от способа их доставки, передачи или создания, подлежат регистрации.  
Регистрация документов - это фиксация факта поступления документа от корреспондента адресату. Вся корреспонденция регистрируется единым установленным порядком как входящая документация, независимо от вида поступления.  

2.3. Поступление и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи и электросвязи (телеграф, телефон, факсимильная связь и электронная почта), с нарочным.

Средствами почтовой связи поступает и отправляется корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей.

Средствами электросвязи доставляются и отправляются телеграммы, телефонограммы, факсограммы (факсы), электронные письма (электронные сообщения).

2.4. Регистрация поступивших документов осуществляется в день поступления. 

Обращения граждан регистрируются и формируются в дела отдельно от других документов городской Думы в соответствии с правилами, установленными настоящей Инструкцией. 
Регистрации подлежат все поступившие документы, кроме корреспонденции, не подлежащей регистрации  (периодические издания, книги, рекламные материалы, поздравительные письма и телеграммы, анонимная корреспонденция). Такая корреспонденция передается по принадлежности без обработки и регистрации.
Учет поступающих и отправляемых документов ведется отделом по организации деятельности городской Думы. Учет поступающих и отправляемых документов по обращениям граждан ведется отделом по организации работы с избирателями. Обращение граждан, поступившее на имя депутата Саратовской городской Думы, регистрируется и направляется депутату, указанному в обращении, отделом по работе с избирателями.

Документы, поступающие в городскую Думу, проходят первичную обработку, принимаются и централизованно регистрируются в отделе по организации деятельности городской Думы.

Обращения граждан, поступающие в городскую Думу, проходят первичную обработку, принимаются  и регистрируются отдельно в отделе по организации работы с избирателями в соответствии с разделом 8 настоящей Инструкции. 

2.5. Первичная обработка документации включает: проверку правильности ее адресации и доставки, целостность конвертов и, после вскрытия, наличие вложенных в них документов, правильность оформления (наличие регистрационных номеров, подписи, печати, приложений), а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации.  

Конверты (бандероли) с пометкой «Лично» (за исключением обращений граждан), не вскрываются. 

Конверты (бандероли) пришедшие на имя депутатов городской Думы, вскрываются работниками отдела по организации деятельности городской Думы. При наличии в конверте обращений граждан, конверт передается в отдел по организации работы с избирателями.
Если при вскрытии конверта обнаружено отсутствие документов или отдель​ных их листов и приложений, повреждение документов, состав​ляется акт, один экземпляр которого направляется отправителю, другой - приобщается к поступившему документу.

Ошибочно полученная документация подлежит возврату. 

Конверты сохраняются и прилагаются к жалобам, заявлениям и обращениям граждан, решениям, определениям и постановлениям судов, а также в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов по почтовому штемпелю. Во всех остальных случаях они уничтожаются.

Все приложения в развернутом виде скрепляются вместе с основным документом. Конверт, в случае его сохранения, скрепляется с документом с левой стороны.

2.6. Документы принимаются под подпись работником отдела по организации деятельности городской Думы с проставлением даты и времени на экземпляре отправителя документа.

2.7. Входящие документы регистрируются путем проставления в нижнем правом углу первой страницы документа регистрационного штампа (Приложение №1) с указанием даты и времени поступления, количества листов в документе и приложениях к нему и присваиваемого индекса (порядковый номер по​ступления в течение года, номер структурного подразделения и номер дела по но​менклатуре дел).
Порядковые номера поступивших документов присваиваются из книги регистрации, где они строго упорядочены по датам. 

Приложения к документам отдельно не регистрируются. 

Информация о поступивших документах вводится в электронную базу данных.

2.8. Поступившие телефонограммы записываются (печатаются) на отдельном листе и регистрируются в журнале регистрации и незамедлительно передаются должностным  лицам, которым они адресованы.

Документы, поступившие средствами электросвязи, распечатываются на бумажном носителе.

Приглашения на имя главы муниципального образования «Город Саратов» регистрируются в отдельном журнале приглашений, передаются главе муниципального образования «Город Саратов». 

3. Порядок рассмотрения и исполнения документов

3.1. Зарегистрированные документы, адресованные на имя главы муниципального образования «Город Саратов», заместителя главы муниципального образования «Город Саратов», руководителя аппарата городской Думы, направляются адресатам на рассмотрение и оформление резолюции. 

Документы, адресованные постоянным комиссиям городской Думы, направляются в соответствующий отдел постоянной комиссии для исполнения. 

3.2. Поручения по исполнению документов даются в форме резолюции по исполнению документов (в т.ч. в порядке подчиненности работникам городской Думы). Резолюции готовятся на основании анализа содержательной части документов, подлежащих исполнению.

Резолюция пишется на документе в верхней его части на свободном поле между реквизитами «Адресат» и «Текст документа» и содержит принятое решение.

Резолюция, написанная на документе соответствующим лицом, включает в себя: 

· указание лица (лиц), ответственного за исполнение поручений (фамилия и инициалы), либо структурного подразделения городской Думы; 

· содержание поручения (при необходимости); 

· срок исполнения поручения (при необходимости);

· подпись; 

· дата подписания резолюции (при необходимости).

В резолюции в качестве исполнителей определяют лиц, в обязанности которых входит решение поставленных в документе вопросов. Лицом, ответственным за исполнение поручений, может быть указан председатель постоянной комиссии городской Думы. 

Руководители структурных подразделений городской Думы в обязательном порядке указывают в резолюции содержание поручений и дату подписания резолюции. 

Документы информативного характера (ответы, информационные письма, повестки и другие документы, не предполагающие получение ответа), направляются без указания сроков исполнения.

3.3. Организатором исполнения документа является поименованный первым в резолюции по исполнению документа, который определяет ответственного исполнителя (исполнителей) в подчиненном ему структурном подразделении городской Думы, организует его работу по исполнению документа и, при необходимости, подключает к исполнению другие структурные подразделения городской Думы, в том числе не поименованные в резолюции. 
При наличии в резолюции нескольких исполнителей ответственным исполнителем является лицо, названное в резолюции первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.  

3.4. Подлинник документа с указаниями по исполнению передается отделом по организации деятельности городской Думы ответственному исполнителю (либо первому указанному в резолюции), под подпись с проставлением даты и времени получения на копии соответствующего документа. 
При наличии нескольких исполнителей подлинник документа передается в структурное подразделение городской Думы, являющееся ответственным исполнителем, остальные структурные подразделения получают копию документа.

Копии всех входящих документов хранятся в отделе по организации деятельности городской Думы. 

3.5. Поручения доводятся до исполнителей в день их получения, а срочные и оперативные – не позднее 1 часа с момента их получения. 

Ответственность за своевременное получение поручений и доведение до исполнителей возлагается на руководителей структурных подразделений городской Думы.

3.6. Исполнитель подготавливает обобщенную информацию об исполнении поручения, которая визируется им и всеми соисполнителями. 

3.7. Срок исполнения  документов начинается от даты регистрации документа. 

Документы должны исполняться в сроки, указанные в этих документах или в резолюциях. В случаях, если не указан срок исполнения, документ должен быть исполнен не более чем в тридцатидневный срок со дня его поступления в городскую Думу и регистрации (за исключением иных сроков, установленных законодательством). 

В случае, если окончание срока приходится на нерабочий день, то окончанием срока для исполнения документа является первый, следующий за ним, рабочий день. 

4. Контроль исполнения документов

4.1. Контроль за качественным и своевременным исполнением документов осуществляется руководителями структурных подразделений Думы, в которые непосредственно был направлен документ с резолюцией. 

Контроль исполнения документов включает в себя: постановку документа на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения (и/или ответа), за исключением решений Саратовской городской Думы, порядок осуществления контроля за которыми предусмотрен Регламентом Саратовской городской Думы.

Руководители структурных подразделений городской Думы не реже 1 раза в месяц анализируют ситуацию с исполнительской дисциплиной в структурном подразделении городской Думы, находящемся в их ведении, в соответствии с распределением обязанностей, и при выявлении недостатков принимают необходимые меры по их устранению. 

4.2. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений, если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

4.3. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие  данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или, при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; слова «В дело».
Руководитель структурного подразделения городской Думы на документе ставит отметку «В дело». 

Отметка «В дело», подпись и дата проставляются на первом листе самого документа.

5. Регистрация и отправка исходящей документации
5.1. Исходящей документацией городской Думы являются служебные документы, направляемые в организации, должностным лицам и гражданам. 

В зависимости от содержания и срочности документы отправляются адресату почтой, электронной почтой, посредством телефонной и факсимильной связи, по телеграфу, с нарочным. 

5.2. Работа с исходящей документацией включает проверку правильности оформления, регистрацию и отправку.

Перед регистрацией и отправкой документов ответственный исполнитель обязан проверить наличие всех страниц документа и правильность их расположения, оформления и адресования, орфографию,  наличие виз и подписей, приложений, ссылки на номер и дату поступивших документов (если дается ответ на них) и только после этого передать документ в отдел по организации деятельности городской Думы. 

Документы, оформленные не в соответствии с положениями настоящей Инструкции, подлежат возврату исполнителям. 

5.3. Телеграммы, телефонограммы за подписью должностных лиц посылаются в случаях необходимости передачи срочных сообщений, когда другие виды отправки не обеспечивают своевременного получения корреспонденции.
Телеграммы, телефонограммы и письма одного содержания, отправляемые в несколько адресов, сопровождаются реестром рассылки, содержащим точные сведения об адресатах (адрес, телефон, наименование организации или должности).

Электронный документ имеет статус документа, если он подписан электронной цифровой подписью должностного лица либо является электронной копией документа, подписанного должностным лицом собственноручно на бумажном носителе и полученного в результате сканирования. Электронное письмо может иметь вложения, которые содержат электронную версию передаваемого документа.

5.4. Исходящая документация подписывается уполномоченным должностным лицом, регистрируется в отделе по организации деятельности городской Думы в день подписания (утверждения, согласования) и заносится в электронную базу данных.

Исходящие номера этих документов состоят из регистрационного индекса (порядковый номер в пределах календарного года, номера структурного подразделения и номера дела по номенклатуре дел).

Ответному документу новый индекс не присваивается, но дополняется его порядковый номер в исходящей документации.

Инициативному документу присваивается порядковый номер из книги регистрации, где они строго упорядочены по датам. 

5.5. Исходящий документ составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр подлежит направлению адресату, второй – экземпляр остается у ответственного исполнителя для подтверждения исполнения поручения. На втором экземпляре проставляются визы исполнителя, ответственного исполнителя, организатора исполнения документа, а также номер бланка.

5.6. Ксерокопия зарегистрированного документа с указанием исполнителя остается в отделе по организации деятельности городской Думы. Первичные материалы к письму (проекты письма, соответствующие визы, тексты изменений и дополнений и т.д.) хранятся в установленном порядке у ответственного исполнителя.

5.7. После регистрации документы подлежат отправке адресату отделом по организации деятельности городской Думы.  

Способ отправки документа адресату определяется сотрудником отдела по организации деятельности городской Думы по согласованию с исполнителем. 

При получении документов для отправки работники отдела по организации деятельности городской Думы проверяют наличие подписей, исходящих номеров, а также приложений, о которых указано в основном или сопроводительном документе. 

Документы личного характера, не связанные с деятельностью городской Думы и главы муниципального образования «Город Саратов», к отправке не принимаются.

Отправка документов осуществляется централизованно отделом по организации деятельности городской Думы, в день принятия. 

5.8. Возможность передачи документов по каналам электронной почты и факсом, а также необходимость отправки адресату дополнительно их оригинала на бумажном носителе определяет руководитель структурного подразделения городской Думы, подготовившего документ.

5.9. Документы, отправленные с нарочным, передаются получателю под расписку о вручении с отметкой о получении на экземпляре городской Думы.

6. Особенности прохождения внутренней документации

6.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать порядку прохождения отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.

6.2. Регистрация, учет и движение внутренних документов в городской Думе, оформленных в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией, осуществляется децентрализовано – работниками городской Думы, ответственными за ведение делопроизводства в структурных подразделениях городской Думы, в журнале учета внутренних документов.  

6.3. Отдельные внутренние документы (заявления, объяснительные записки и т.п.) пишутся от руки.

6.4. Заявления работников городской Думы по кадровым вопросам должны быть завизированы в порядке подчиненности:

· депутатом городской Думы (для работников отдела по организации работы с избирателями городской Думы);

· начальником отдела, работник которого написал заявление;

· работником городской Думы, ответственным за ведение кадрового делопроизводства;

· начальником финансово-экономического отдела (по финансовым вопросам);

· начальником управления по организации работы городской Думы;

· руководителем аппарата.

6.5. Документы по финансовым вопросам должны быть завизированы:

· работником городской Думы, ответственным за исполнение документа;

· начальником финансово-экономического отдела;

· начальником управления по организации работы городской Думы;

· руководителем аппарата. 

6.6. Хранение подлинников внутренних документов осуществляется в структурных подразделениях городской Думы в соответствии с номенклатурой дел структурных подразделений. 
7. Общие требования к составлению и оформлению документов

7.1. Нормативные, организационно-распорядительные, информационные и иные документы (постановления, распоряжения, протоколы, акты, письма и др.) (далее - документы), которые готовятся в городской Думе и регламентируют административные и организационные вопросы, а также вопросы управления, взаимодействия, обеспечения регулирования деятельности структурных подразделений городской Думы,  должны иметь необходимые реквизиты и быть оформлены в соответствии с действующими государственными и национальными стандартами по оформлению документов и настоящей Инструкцией (Приложение № 2).

Для оформления документов главы муниципального образования «Город Саратов», городской Думы используются номерные бланки с гербом города Саратова. 

Постоянные комиссии городской Думы, отдел правового обеспечения, депутаты городской Думы используют собственные  бланки с гербом города Саратова. 

Документ печатается в количестве экземпляров, соответствующем количеству адресатов, плюс один (последний экземпляр документа). Последний экземпляр документа, подписанный исполнителем, содержит все его реквизиты (за исключением реквизитов бланка документа, если документ оформляется на бланке) и остается в деле отправителя.

7.2. Наименование вида документа.
Наименование вида документа указывается на всех документах, кроме писем: постановлениях, распоряжениях, протоколах, справках, заключениях и т.д. и печатается прописными буквами.

7.3. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания или утверждения (согласования), для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата зафиксированного события. Если авторами документа являются несколько структурных подразделений, то датой документа является 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 7 июля 2012 года следует оформлять 07.07.2012 (в конце точка не ставится).

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 7 июля 2012 года.

7.4. Адресат.
Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу документа. В качестве адресата могут быть органы государственной власти (Российской Федерации, Саратовской области, иных субъектов Российской Федерации), их структурные подразделения; органы местного самоуправления, их структурные подразделения; предприятия, учреждения, организации, их структурные подразделения; должностные лица; граждане. Адресат выделяется жирным шрифтом. 

При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией, физическому лицу - после фамилии.

Если документ направляется нескольким разным адресатам, то адресаты указываются в документе один под другим и основной адресат подчеркивается чертой.

Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается.

Наименование органа государственной власти, органа местного самоуправления, предприятия, учреждения, организации, соответствующего структурного подразделения указывают в именительном падеже, например:

	
	Министерство образования Саратовской области


Если документ адресован структурному подразделению, то над его наименованием необходимо указать наименование организации, например:

	
	ЗАО «ЗАО»
отдел кадров


Должность и фамилию лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, между инициалами и фамилией должен быть пробел, например:

	
	Главе администрации

муниципального образования 

С.С. Сидорову


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

	
	Руководителям 

структурных подразделений


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

Если документ адресуется органу государственной власти, органу местного самоуправления, предприятию, учреждению, организации, соответствующему структурному подразделению, указывают его (ее) наименование, а затем почтовый адрес.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, а затем почтовый адрес, например:

	
	Сидорову С.С.

ул. Саратовская, д. 77, кв. 7,

Саратов, 777777


7.5. Текст документа.

Текст документа составляется на русском языке и оформляется в виде связного текста. Содержание и структура текста документа определяются видом документа.

Общими требованиями к тексту документа являются лаконичность, ясность и точность его изложения, недопустимость двоякого толкования. Текст документа должен быть изложен грамотно в соответствии с правилами орфографии и пунктуации, в официально-деловом стиле.

При подготовке документов в электронном виде применяется текстовый редактор Word for Windows (актуальных версий) с использованием шрифта типа «Times New Roman» размером № 14 - через 1 или 1,5 межстрочных интервала на бланке формата А4.  

Реквизит «отметка об исполнителе» допускается печатать с использованием шрифта типа «Times New Roman» размером шрифта № 8/10.

При оформлении текста документа (приложения к документу) на двух и более страницах первая страница документа (приложения) не нумеруется, а вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. 
Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами по центру верхнего поля листа документа без знака точки.

Многостраничное приложение к документу нумеруется как самостоятельный документ.

Терминология, употребляемая в документах, должна соответствовать терминологии, установленной действующим законодательством. К терминам, которые могут быть непонятны адресату и применение которых необходимо в тексте документа, должны быть даны разъяснения в скобках. 

В тексте документа допускается использование общепринятых сокращений, установленных действующими правилами орфографии, стандартами. Также допускается использование сокращений и аббревиатуры наименований федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Саратовской области и иных субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления области, предусмотренных в соответствующих правовых актах.

Текст документа состоит, как правило, из двух частей: в первой (вводной, констатирующей) части указывают причины, основания и цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Текст документа может содержать одну заключительную часть. Например, приказы - распорядительную часть без вводной; письма - просьбу без пояснения.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации, подготовившей документ, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту, например:

В соответствии с решением Саратовской городской Думы от 27.03.2006 № 1-4 «О регламенте Саратовской городской Думы».

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами, цифрами со скобкой, буквами, буквами со скобкой.

В положениях, инструкциях и других подобных документах подразделы нумеруют в пределах раздела парой чисел, разделенных точкой, первая из которых - номер соответствующего раздела, вторая - номер подраздела. Перечисление внутри пунктов, подпунктов (например, действия однородного характера) не нумеруются.

В распорядительных документах (постановление, распоряжение и т.д.), а также документах, адресованных руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу» и т.п.).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили» и т.п.).

В документах, устанавливающих права и обязанности (инструкции), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (справки, акты, заключения), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («осуществляет функции», «в состав отдела входят», «комиссия установила»). 

В письмах используют следующие формы изложения:

· от первого лица множественного лица («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

· от первого лица единственного числа («прошу подготовить», «прошу предоставить»);

· от третьего лица единственного числа («Саратовская городская Дума»).

Сведения о сроке исполнения каких-либо действий (мероприятий) помещаются в конце текста и могут быть выделены самостоятельным предложением (без абзаца).

Текст телеграммы излагается без предлогов и союзов (если при этом не искажается смысл), с сокращенным написанием знаков препинания (ЗПТ - запятая, ТЧК - точка, КВЧ - кавычки, ДВТ - двоеточие). Текст печатается прописными буква​ми без переноса слов, абзацев и исправлений.

В телеграмме указывается телеграфный адрес, при его отсутствии - почтовый адрес.
Текст телефонограммы оформляется согласно установленному образцу (Приложение № 3).
7.6. Приложение к документу.

Отметка о наличии приложения, названного в тексте, печатается от левого поля через 2 интервала после основного текста и включает в себя указание количества листов и количества экземпляров, например:

Приложение на 4 л. в 2 экз.

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

	Приложения:
	1. Положение  о  флаге города Саратова на 5 л. в 1 экз.

2.  Положение о гербе города Саратова на 3 л. в 1 экз.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают.

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

	Приложение:
	Заключение отдела правового обеспечения от 07.07.2012 № 7 и приложение к нему, всего на 7 л. в 1 экз.


Если приложение направляют 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.


В приложении к постановлению, распоряжению главы муниципального образования «Город Саратов» на первом его листе в правом верхнем углу пишут Приложение (без кавычек) с указанием наименования вида документа, его даты и регистрационного номера, например:

	
	Приложение 

к Распоряжению  главы 

муниципального образования 

«Город Саратов» 

от 07 июля 2012 № 7


При наличии нескольких приложений к документам на них проставляются порядковые номера: Приложение № 1, Приложение № 2 и т.д. Приложения нумеруются арабскими цифрами.

7.7. Утверждение документа.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу документа.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования

 «Город Саратов»

___________ О.В. Грищенко

(личная подпись)

07 июля 2012 года

 


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

При утверждении документа постановлением, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО или УТВЕРЖДЕНЫ), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера, например:

	
	УТВЕРЖДЕНО

Решением Саратовской городской Думы 

от 07.07.2012 № 7 


7.8. Согласование документа.

Оформляется грифом согласования, состоящим из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), визы, которая включает наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

	
	СОГЛАСОВАНО

Глава муниципального образования  «Город Саратов»

___________ О.В. Грищенко

(личная подпись)

07 июля 2012 года


7.9. Подпись.

Подпись является обязательным реквизитом документа и располагается с интервалом не менее двух сантиметров под текстом документа. Подпись выделяется жирным шрифтом. Наименование должности печатается от левого поля.

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, собственноручная подпись, расшифровка подписи с инициалами. 

Документы подписываются лишь тем лицом, чья должность и реквизит подписи указаны на документе. 

Документ может быть подписан исполняющим полномочия (обязанности) должностного лица с указанием исполняемой должности и фамилии.

Подписание документа, на котором обозначены должность и фамилия определенного должностного лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога «за» или косой черты перед наименованием должности) не допускается.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой. 

При оформлении договоров подписи оформляются на одном уровне.

В подписанные документы не допускается вносить какие-либо изменения или дополнения. В исключительных случаях внесенные исправления и добавления могут быть заверены лицом, подписавшим документ.

Проекты документов представляются на подпись соответствующим должностным лицам полностью оформленными, проверенными, согласованными, вместе с приложениями и материалами, на основании которых документ готовился.

Документы информационно-справочного или аналитического характера могут быть подписаны непосредственным составителем документа, если решаемые вопросы не выходят за пределы его компетенции.

Подписываются оба экземпляра документа: отсылаемый адресату и экземпляр документа, завизированный исполнителем, который остается в деле отправителя. 

При оформлении документа, направляемого нескольким адресатам, подписываются все экземпляры документа.

При массовой рассылке копий документа подписывается только экземпляр документа, оставляемый в деле отправителя, а адресатам рассылаются размноженные и заверенные его копии.

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в реквизите «Подпись» не указывается, а если документ оформлен не на бланке, приводится полное наименование должности.

В документе, составленном комиссией (за исключением постоянных комиссий городской Думы), указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

	Председатель комиссии
	Личная подпись
	С.С. Сидоров

	Заместитель председателя комиссии
	Личная подпись
	И.И. Иванов

	Члены комиссии
	Личная подпись
	П.П. Петров

	
	
	Е.Е. Егоров


Служебные телеграммы, телефонограммы и факсограммы  оформляются за подписью главы муниципального образования «Город Саратов», заместителя главы муниципального образования «Город Саратов», председателей постоянных комиссий, руководителя аппарата.
Электронный документ, создаваемый в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе, подписывается посредством применения электронно-цифровой подписи согласно Федеральному закону «Об электронной подписи» в соответствии с полномочиями лиц по подписанию электронных документов, предоставленными распоряжениями главы муниципального образования «Город Саратов». 

Электронный документ должен быть оформлен по общим правилам делопроизводства и иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати и изображения герба муниципального образования «Город Саратов».

7.10. Виза.

Виза-это внутреннее согласование документа, которое подтверждает факт согласия лица с его содержанием, до предоставления документа на подпись. 

Представляемые на подпись документы визируются исполнителями и другими лицами, ответственными за подготовку документов, или заинтересованными лицами, с которыми производилось их согласование, путем проставления личной подписи (с расшифровкой) и даты согласования.

Проекты документов, подготовленные отделами постоянных комиссий городской Думы и направляемые на подпись главе муниципального образования «Город Саратов», визируются  исполнителем, начальником отдела постоянной комиссии городской Думы и председателем соответствующей постоянной комиссии городской Думы.   

Согласование документов осуществляется в день поступления документов на согласование (документы, поступившие после 16.00 могут быть согласованы в срок не позднее следующего рабочего дня). 

Место расположения визы:

· последний лист первого экземпляра документа, если это внутренний документ;

· последний лист второго экземпляра документа, если это документ, подготавливаемый к отправке (завизированный документ остается в городской Думе).


Об изменениях, замечаниях и дополнениях в данном реквизите делается соответствующая отметка, например:

	Имеются замечания (Согласен с учетом замечаний и т.п.)



	Начальник отдела правового обеспечения


	________С.С. Сидоров

                  (личная подпись)     

07.07.2012




7.11. Отметка об исполнителе.

Включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, составлявшего текст документа, и номер его служебного телефона. 

Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне документа последнего листа документа (если документ состоит из одного листа – на оборотной стороне документа) в левом нижнем углу, например:

	С.С. Сидоров

Тел. 77-77-77


	


7.12. Печать. 

Заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных специальными нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами и обязательствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинности подписи.
Оттиск печати ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами.

Оттиск печати ставится на свободном от текста месте, захватывая часть наименования должности лица, подписавшего документ и его собственноручную подпись, или на специально отведенном месте, обозначенном отметкой «М.П.». 

Оттиск печати должен быть синего цвета и хорошо читаемым. Насыщенность и цветовой тон всех участков оттиска печати должны быть равномерными.

Документы заверяются печатью городской Думы: 

· Гербовая печать (ставится на подпись главы муниципального образования «Город Саратов» (исполняющего полномочия): на финансовых документах, актах, договорах, контрактах,  доверенностях, командировочных удостоверениях и др. 

· Круглая (негербовая) печать с надписью «Саратовская городская Дума. Для документов»: на копиях документов (решений городской Думы, распоряжений, постановлений главы муниципального образования «Город Саратов» и др.); документах по кадровым вопросам; на подпись руководителя аппарата, начальника управления по организации работы городской Думы, начальника отдела по организации деятельности городской Думы. 
Печати подлежат хранению в сейфах.

В случае утери печатей незамедлительно ставится в известность руководитель аппарата, начальник управления по организации работы городской Думы.
7.13. Отметка о заверении копии.
Оформляется для свидетельствования верности копии (выписки из документа) подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на свободном месте под текстом, включает слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения, оттиск печати (при представлении копии документа (выписки из документа) в другую организацию), например:

	Верно:
	Начальник отдела кадров 
	Личная подпись  
	С.С. Сидоров  

07.07.2012


При оформлении многостраничной копии документа может использоваться прошивка всех листов и опечатывание прошивки бумажной наклейкой с соответствующей надписью: «Прошито и опечатано __ листа(ов)» (количество листов указывается цифрами и в скобках прописью); должность лица, заверившего прошивку; личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия); дата заверения. 

При опечатывании узел прошивки должен быть закрыт бумажной наклейкой. Надпись, заверяющая прошивку, удостоверяется печатью, причем оттиск печати должен захватывать часть бумажной наклейки.

Начальник отдела по организации деятельности городской Думы имеет право заверять копии документов городской Думы, постановлений и распоряжений главы муниципального образования «Город Саратов». 

Документы по кадровым вопросам вправе заверять работник городской Думы, ответственный за ведение кадрового делопроизводства. 

Копия документа заверяется печатью с надписью «Саратовская городская Дума. Для документов».

7.14. Бланки документов:

Документы оформляются на бланках на белой бумаге форматов А4 (210х297мм) установленной формы с угловым или продольным расположением реквизитов, а также на стандартных листах бумаги формата А4.

Документ выводится на бланк только после прохождения согласований и получения необходимых виз.  

В городской Думе применяются следующие виды бланков:

· главы муниципального образования «Город Саратов» в цветном исполнении  (Приложение № 4);

· постановления главы муниципального образования «Город Саратов» в черно-белом исполнении (Приложение № 5);

· распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов» в черно-белом исполнении (Приложение № 6);

· письма Саратовской городской Думы - в цветном и черно-белом исполнении (Приложения № 7, 8);

· Саратовской городской Думы – в черно-белом исполнении (Приложение № 9);

· письма постоянных комиссий городской Думы - в черно-белом исполнении (Приложения № 10-13);

· отдела правового обеспечения - в черно-белом исполнении (Приложение № 14);

· письма депутата Саратовской городской Думы - в черно-белом исполнении (Приложение № 15).

Бланки допускается изготавливать типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизводить с помощью компьютера непосредственно при изготовлении конкретного документа. 

На гербовых бланках проставляются порядковые номера, а в необходимых случаях - серии этих номеров. 

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

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее (мм): левое – 20 мм, правое – 10 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм.

Документы на двух и более листах должны быть пронумерованы. 

Номер проставляется арабскими цифрами без слова «страница» («стр.») и знаков препинания. Первая страница не нумеруется.

Контроль за использованием и хранением бланков в отделе по организации деятельности городской Думы осуществляет руководитель аппарата, начальник управления по организации работы городской Думы. 
Изготовление, учет, хранение и выдачу в структурные подразделения городской Думы гербовых номерных бланков осуществляет отдел по организации деятельности городской Думы.  Бланки структурных подразделений изготавливаются и хранятся в структурных подразделениях.

Руководители подразделений городской Думы несут ответственность за обеспечение сохранности бланков и правильность их использования и ежемесячно предоставляют руководителю аппарата отчет об использовании гербовых номерных бланков с указанием количества полученных гербовых номерных бланков, количества подготовленных с применением гербовых номерных бланков документов и количества утраченных гербовых номерных бланков.  

Гербовые номерные бланки являются полиграфической продукцией, подлежащей учету. 

Учет гербовых номерных бланков ведется раздельно по видам бланков в учетно-регистрационных журналах и реестрах. 
8. Порядок работы с обращениями граждан

8.1. Настоящий раздел Инструкции определяет особенности порядка первичной обработки, приёма, регистрации и рассмотрения обращений граждан, поступивших в городскую Думу (далее – обращения) в письменной форме или в форме электронного документа.

Информация о персональных данных граждан, направивших обращение, хранится и обрабатывается в городской Думе с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных.

Обращение в письменной форме (далее – письменное обращение) в обязательном порядке должно содержать наименование органа, которому адресовано письменное сообщение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ или уведомление о переадресации обращения, изложение сути предложения, заявления или жалобы, личную подпись заявителя и дату. В случае необходимости, в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. Форма письменного обращения  - в соответствии с Приложением № 16.

Обращение в форме электронного документа, поступившее на официальный электронный адрес городской Думы, главы муниципального образования «Город Саратов» (далее – электронное обращение), должно содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме. Электронные обращения подлежат распечатке на бумажном носителе. Форма электронного обращения -  в соответствии с Приложением   № 17.

Письменные и электронные обращения, содержащие в адресной части пометку «Лично», рассматриваются на общих основаниях в соответствии с настоящей Инструкцией.

С целью получения консультаций по интересующим вопросам граждане имеют право обратиться лично (в том числе по телефону), ежедневно,  в порядке очередности в отдел по организации работы с избирателями. 

8.2. Приём, первичная обработка и регистрация обращений осуществляется работником отдела по организации работы с избирателями ежедневно, в рабочие дни, в порядке очередности по адресу: г. Саратов, ул. Первомайская, 76. 

Часы приема обращений: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 9.00 до 13.00 часов, с 14.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней), в предпраздничный день - с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 часов. 

Конверты (бандероли) с письменными обращениями подлежат обязательному вскрытию и предварительному просмотру работником отдела по организации работы с избирателями. 

В случае выявления подозрительных вложений в конверте работа с письменным обращением приостанавливается до выяснения обстоятельств и принятия соответствующего решения руководителем аппарата, в случае его отсутствия - начальником управления по организации работы городской Думы.

Все обращения граждан проверяются на повторность поступления. Повторным считается обращение, поступившее от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения истёк установленный срок рассмотрения, или автор обращения не согласен с ответом. 

8.3. Обращения регистрируются по картотеке учёта письменных обращений  граждан  и в электронном виде в течение 3 дней с момента поступления в городскую Думу. 

Каждому обращению присваивается регистрационный номер, который проставляется в регистрационном штампе  (Приложение № 1) в нижнем правом углу  первой страницы  документа. 

В индекс  документа  должна входить первая буква фамилии заявителя, например: А-123. В случае обращения двух и более лиц индекс документа обозначается, как «Кл», например Кл-123. Повторным обращениям присваивается индекс первого обращения. Например: А-123 в случае обращения в первый раз, А-123/1 – в случае повторного обращения и т.д. Картотека обращений оформляется по алфавиту. 

Для формирования дела по письменному обращению с оригинала обращения снимается копия. При необходимости с приложенных к обращению документов также снимаются копии.
8.4. Ошибочно направленные письменные обращения, а также письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию городской Думы, направляются в течение 7 дней со дня регистрации с сопроводительным письмом в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с письменным уведомлением гражданина о переадресации обращения.

Электронные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию городской Думы, подлежат направлению с сопроводительным письмом в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с письменным уведомлением гражданина о переадресации обращения. 

Ошибочно направленные электронные обращения не подлежат регистрации и рассмотрению.

8.5. Зарегистрированные обращения поступают главе муниципального образования «Город Саратов», или передаются лицу, которому адресовано обращение, для рассмотрения и принятия решения.

8.6. Резолюции к письменным обращениям оформляются в учётных карточках с указанием регистрационного номера и даты. Учётная карточка должна содержать: фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

После оформления резолюции не позднее следующего рабочего дня обращения передаются исполнителю (исполнителям). 

Если поручение дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению координирует исполнитель, указанный в резолюции первым.

8.7. Началом срока рассмотрения обращений считается дата их регистрации. 

Окончанием срока рассмотрения обращений считается дата регистрации ответа на обращение.

Обращения граждан считаются своевременно решёнными, если рассмотрены и решены все затронутые в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и авторам даны ответы в установленный срок.

8.8. Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации. 

В случае направления запроса в соответствующий орган по существу поставленных в обращении вопросов, срок рассмотрения обращения может быть продлён главой муниципального образования «Город Саратов» или его заместителем не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом автора обращения.

Допускается направление промежуточного ответа о ходе рассмотрения обращения с письменным уведомлением автора обращения о сохранении контроля исполнения.

8.9. Письменные ответы на обращения граждан оформляются на бланке письма Саратовской городской Думы и подписываются главой муниципального образования «Город Саратов» или его заместителем. 

Ответ на обращение готовится в 2-х экземплярах. Экземпляр №1 отправляется заявителю, экземпляр №2 (с визой исполнителя) остается в структурном подразделении городской Думы - исполнителе ответа. 

Копия ответа на обращение предоставляется в отдел по организации работы с избирателями и  хранится в сформированном деле.

8.10. Работа с исходящей документацией по обращениям включает проверку правильности оформления, регистрацию и отправку.
Письменные ответы на обращения регистрируются в день подписания в журнале отделом по организации работы с избирателями.

8.11. Ответ отправляется работником отдела по организации работы с избирателями на почтовый адрес, указанный гражданином в обращении. Ответ на электронное обращение направляется по электронному адресу автора обращения, либо по почтовому адресу, указанному в электронном обращении. 

Ответы на обращения двух и более лиц (коллективное обращение) направляются на имя первого подписавшего его лица (если в обращении не оговорено конкретное лицо).

Ответы на обращения двух и более лиц (коллективное обращение) в почтовом адресе которого указан номер  многоквартирного дома, но не указана квартира, отправляется в квартиру №1. 

8.12. В ответах на обращения не допускается:

· взаимоисключающая по содержанию информация;

· формальный подход к решению поставленных вопросов;

· отсутствие информации о мерах, принятых с целью устранения выявленных недостатков;

· отсутствие аргументов, если заявитель получает отказ;

· недостоверная информация.

8.13. Все обращения, о результатах которых требуется дать ответ автору обращения, подлежат контролю  исполнения.

Контроль исполнения обращений включает в себя: контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, в т.ч. сроков рассмотрения; анализ содержания поступающих обращений, принятия возможных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Контроль за качественным и своевременным рассмотрением обращений осуществляют руководители структурных подразделений городской Думы, в которые непосредственно были направлены обращения в соответствии с резолюцией по исполнению. 

Не может быть снято с контроля обращение, на которое дан промежуточный ответ или направлена информация не по всем вопросам, обозначенным в обращении.

Снятие с контроля обращений граждан осуществляется заместителем главы муниципального образования «Город Саратов». 

8.14. Работниками отдела по организации работы с избирателями ведётся журнал учёта устных обращений в отдел по организации работы с избирателями. 

Устные консультации даются в день обращения, о чём делается отметка в журнале учёта устных обращений в отделе по организации работы с избирателями.

Работники отдела по организации работы с избирателями могут уточнять мотивы и существо вопроса, а также знакомиться с документами, подтверждающими обоснованность просьбы гражданина.

При личном общении работниками отдела по организации работы с избирателями гражданам могут даваться устные консультации о подведомственности рассмотрения интересующих их вопросов, порядке письменных и устных обращений в городскую Думу, к главе муниципального образования «Город Саратов», компетенции городской Думы, главы муниципального образования «Город Саратов», порядке получения информации об итогах рассмотрения письменных и устных обращений в городскую Думу, к главе муниципального образования «Город Саратов». 

8.15. Если дать консультацию в день обращения не представляется возможным или гражданин настаивает на предоставлении письменного ответа, гражданину предлагается письменно изложить суть своего вопроса (заявления, предложения, жалобы) и передать письменное обращение в отдел по организации работы с избирателями для регистрации либо предлагается запись на личный приём.

8.16. Личный прием граждан. 
Личный прием граждан осуществляется должностными лицами и руководителями структурных подразделений городской Думы по адресу: г. Саратов, ул. Первомайская, 76. 

Личный приём граждан осуществляется на основании предварительной записи, которая осуществляется отделом по организации  работы с избирателями с учётом содержания обращений граждан и подведомственности разрешения поставленных вопросов.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приёма.

В остальных случаях даётся письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов (о порядке направления письменного ответа гражданин уведомляется устно во время личного приёма).

8.17. Во всем, что не предусмотрено данным разделом, надлежит руководствоваться действующим законодательством и положениями настоящей Инструкции.

9. Особенности составления и оформления постановлений, распоряжений  и поручений главы муниципального образования «Город Саратов»

9.1. Представление проектов постановлений и распоряжений главы муниципального образования «Город Саратов» (Приложение № 18) осуществляется через отдел по организации деятельности городской Думы. 

Текст проектов постановлений и распоряжений главы муниципального образования «Город Саратов» (далее-правовой акт Главы города) содержит, как правило, вводную (преамбулу) и распорядительную части. 

В преамбуле приводятся факты, послужившие основанием для издания распоряжения. Если основанием к изданию распоряжения является правовой акт или распорядительный документ, то в преамбуле указываются его название, дата, номер, заголовок. Если содержание текста не нуждается в пояснении, то вводная часть отсутствует. 

Распорядительная часть текста должна содержать пункты, предусматривающие:

· конкретные задания исполнителям;

· поручения по контролю исполнения правового акта Главы города или его отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль; 

· указание о сроке вступления в силу правового акта Главы города, если такое указание необходимо;

· указание об отмене, изменении действующих правовых актов главы города, если издаваемый правовой акт отменяет действующий или принимается изменение действующего акта. 

Пункты правовых актов Главы города нумеруются арабскими цифрами с точкой и не имеют заголовков.

9.2. Текст правовых актов Главы города как правовых актов, издаваемых на основе единоначалия, излагается от первого лица единственного числа и начинается словами: «В целях...», «В связи с...», «В соответствии...».

Каждый пункт должен начинаться с предписываемого действия, выраженного глаголом неопределенной формы (утвердить, внести, указать, считать и т.д.).

Содержание издаваемых правовых актов Главы города не должно противоречить изданным ранее или дублировать их, если при этом не изменяется (отменяется) ранее изданный акт. 

Пункт об отмене действующих правовых актов Главы города начинается со слов: «Отменить...». Перечень отменяемых правовых актов приводится с указанием даты, номера и заголовка каждого правового акта в хронологической последовательности. 

Пункт об изменении отдельного положения действующего правового акта Главы города строится по схеме:

«Пункт 3 распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов» от... №... «О...» изложить в новой редакции:

«3...(текст новой редакции пункта).».

Пункт о дополнении отдельного положения действующего правового акта Главы города строится по схеме:

«Пункт 4 распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов» от... №... «О...» после слов «...» дополнить словами «...».

При существенных и многочисленных изменениях или дополнениях действующий правовой акт Главы города, как правило, подлежит отмене и издается новый правовой акт, в который включаются все необходимые положения из ранее действовавшего.

В случае когда к правовому акту Главы города приобщается другой документ, он указывается в тексте этого правового акта как приложение. Приложениями могут быть положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, схемы, графические объекты, образцы документов и т.д.

Если правовым актом Главы города утверждается какой-то документ (положение, правила, инструкция), ссылка на такой документ в тексте правового акта оформляется следующим образом: 

«Утвердить Положение о...». 

9.3. Правовые акты Главы города оформляются на бланке постановления (распоряжения) главы муниципального образования «Город Саратов», печатаются без оборота, в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. 

9.4. Проекты правовых актов Главы города (далее-проекты) должны пройти согласование. Оно оформляется визой, которая включает дату получения, дату согласования и визирования документа, должность, личную подпись визирующего с расшифровкой. Визы проставляются на листе согласования, который оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта (Приложение № 19). 
Перед направлением проекта на согласование в листе согласования делается запись с указанием даты и лица, ответственного за подготовку и исполнение проекта. 

К проекту документа прилагается реестр рассылки, составленный и подписанный исполнителем.

Срок согласования проектов не должен превышать 1 рабочего дня с момента его получения и до момента его возврата. 

Лица, осуществляющие согласование проекта, несут персональную ответственность за обеспечение соблюдения сроков согласования проектов. 

Проекты должны вноситься на согласование заблаговременно для своевременного представления на подпись главе муниципального образования «Город Саратов» и соблюдения сроков реализации подписанных документов. 

9.5. Проекты согласовываются в нижеприведенной последовательности в обязательном порядке с: 

· начальником структурного подразделения, работник которого исполняет проект;

· начальниками заинтересованных структурных подразделений;
· начальником информационно-аналитического отдела;
· начальником финансово-экономического отдела (по финансовым вопросам);

· начальником отдела по организации деятельности городской Думы;

· начальником отдела правового обеспечения;

· начальником управления по организации работы городской Думы;

· руководителем аппарата.

Проекты по учету кадров и учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате (о назначении на должность муниципальной службы, об освобождении от должности, о командировании, о предоставлении отпусков, о наложении/снятии дисциплинарных взысканий и т.п.) работникам городской Думы согласовываются:

· работником городской Думы, ответственным за ведение кадрового делопроизводства;

· председателем первичной профсоюзной организации (в случаях установленных законодательством);

· начальником отдела правового обеспечения;

· начальником финансово-экономического отдела;

· начальником управления по организации работы городской Думы;

· руководителем аппарата.

9.6. Имеющиеся у должностного лица возражения по тексту излагаются в заключении, которое прилагается к проекту. В тексте проекта допускаются правки стилистических и грамматических ошибок.

9.7. Подготовленные и согласованные в установленном порядке проекты и приложения к ним поступают в бумажном и электронном виде в окончательном чистовом варианте в отдел по организации деятельности городской Думы. Электронный вариант документа должен соответствовать проекту на бумажном носителе. Документы приводятся в соответствие с требованиями настоящей Инструкции к оформлению документов, переносятся на номерные гербовые бланки, и передаются на подпись главе муниципального образования «Город Саратов».

9.8. Подписанные постановления (распоряжения) главы муниципального образования «Город Саратов» регистрируются в отделе по организации деятельности городской Думы, распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов» по кадровым вопросам регистрируются работником городской Думы, ответственным за ведение кадрового делопроизводства. 
Нумерация ведется с начала и до конца года раздельно для каждого вида документов. 

Все подписанные постановления и распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов» копируются в соответствии с реестром рассылки, который составляется исполнителем при подготовке проекта этого правового акта. 

Допускается корректировка реестра рассылки лицами, осуществившими согласование проектов постановлений и распоряжений. 

9.9. Постановления и распоряжения главы муниципального образования «Город Саратов»  вместе с документами, послужившими основанием для их издания, хранятся в отделе по организации деятельности городской Думы. 

Распоряжения по кадровым вопросам хранятся у работника городской Думы, ответственного за ведение кадрового делопроизводства. 

9.10. Поручения главы муниципального образования «Город Саратов».
Поручением главы муниципального образования «Город Саратов» (далее – поручение) даются правомерные задания и указания по решению вопросов, разработке предложений, а также по подготовке документов и других материалов. 

Поручения могут быть оформлены как отдельно на бланках установленной формы в соответствии с настоящей Инструкцией, как резолюция на  документах, а также в устной форме на заседаниях (совещаниях). 

Поручения обязательны к исполнению всеми работниками городской Думы.  В случае невыполнения поручения в указанный срок исполнитель готовит докладную записку с объяснением причин невыполнения и срока, к которому поручение будет выполнено.

10.  Составление и оформление протоколов заседаний (совещаний)
10.1. На заседаниях (совещаниях) городской Думы, постоянных комиссий городской Думы, подкомиссий городской Думы, совещательных органов городской Думы, депутатских слушаний, рабочих групп, иных комиссий городской Думы осуществляется протоколирование. 

Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений (Приложение № 20). Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания (совещания), представленных тезисов докладов и документов. 

Для обеспечения точности ведения протокола осуществляется аудиозапись. Расшифровка и распечатка аудиозаписи не производится. 
10.2. Тексты протоколов заседаний городской Думы, постоянных комиссий городской Думы, подкомиссий городской Думы, совещательных органов городской Думы, депутатских слушаний, рабочих групп, как правило, состоят из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части протокола оформляются следующие реквизиты:

Председательствующий  –  указывается фамилия, инициалы.
Присутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые  должности (для отделов постоянных комиссий городской Думы – фамилии, инициалы депутатов) в алфавитном порядке 
Приглашенные – перечисляются фамилии, инициалы, должности присутствующих. 
Слова «Председательствующий», «Присутствовали», «Приглашенные», «Повестка дня» печатают от левой границы текстового поля, отделяя одним междустрочным интервалом друг от друга. 

Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки, фамилии и инициалы перечисляются в алфавитном порядке.
При оформлении протокола с числом участников более 15 человек фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество, список участников в таких случаях прилагается. 

После перечисления участников в протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который начинается словами «ПОВЕСТКА ДНЯ», расположенными центрованно через два междустрочных интервала от списка участников, жирным шрифтом.

Повестка дня содержит перечисление всех обсуждаемых вопросов в порядке их обсуждения. Пункты повестки пишутся с красной строки. После каждого вопроса повестки указывается должность, фамилия и инициалы докладчика. Наименование вопроса в повестке дня нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога «о» («об») и отвечает на вопрос «о чем?».

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

СЛУШАЛИ: (фамилия, инициалы докладчика в родительном падеже, краткое содержание доклада). Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер в соответствии с повесткой дня.
ВЫСТУПИЛИ: (фамилии, инициалы выступавших по вопросу, заданные вопросы по теме обсуждения и ответы на них). Краткое содержание выступлений помещается в тексте протокола. 

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

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

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.

10.3. Протокол заседания (совещания) подписывается председателем соответствующей комиссии (председательствующим, руководителем группы) либо председателем и всеми членами комиссий. 

Подписи отделяют от текста тремя межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от границы левого поля, последняя буква в фамилии ограничивается правым полем.

10.4. Протоколы заседаний городской Думы оформляются на бланках Саратовской городской Думы. 
Протоколы заседаний постоянных комиссий городской Думы, подкомиссий городской Думы, иных комиссий, совещательных органов городской Думы, рабочих групп, других заседаний (совещаний) оформляются на стандартных листах бумаги формата А4. 
10.5. Протоколам присваиваются порядковые номера. Протоколы заседаний постоянных комиссий городской Думы нумеруются по каждой комиссии отдельно с первого номера в пределах созыва городской Думы. 

Протоколы заседаний рабочих групп нумеруются в хронологической последовательности в пределах календарного года либо в пределах срока деятельности рабочей группы.

10.6. Протоколы заседаний (совещаний), приобщенные к ним постановления вместе с материалами, послужившими основанием для их принятия, особыми мнениями, хранятся в структурном подразделении городской Думы, ответственном за проведение заседаний (совещаний).

10.7. При необходимости делаются выписки из протоколов заседаний (совещаний). 

Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к той теме повестки дня, по которой готовят выписку. 

Выписки используются для доведения принятых на заседании (совещании) решений до заинтересованных лиц или организаций.
Выписка воспроизводит тему повестки дня, по которой готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение темы по разделу «СЛУШАЛИ», и принятое решение. 
Выписка подписывается председательствующим. 
В правом верхнем углу указывается слово «ВЫПИСКА».

11. Особенности работы с отдельными видами документов

11.1. Записки (аналитические, докладные, служебные, объяснительные).

Для информационного обмена между структурными подразделениями, должностными лицами, работниками городской Думы используются следующие виды записок: 

· аналитические (дается краткий анализ существа проблемы и тенденций ее развития, излагаются выводы, даются рекомендации); 

· докладные (обстоятельное изложение информации о событиях, фактах, сложившихся ситуациях с выводами и предложениями составителя в целях информирования руководства. Докладные записки могут оформляться рукописным способом); 

· служебные (оперативная справочная и управленческая информация, связанная с исполнением полномочий структурных подразделений и должностных лиц); 

· объяснительные (объяснение причины какого-либо действия, факта, события. Объяснительные записки оформляются рукописным способом).

Аналитические, докладные, служебные и объяснительные записки оформляются на стандартных листах бумаги формата A4 и имеют следующие реквизиты: наименование структурного подразделения (автора документа); вид документа; дата документа; регистрационный номер документа; адресат; заголовок к тексту; текст документа; подпись.

Записки могут составляться как по инициативе работника, так и по указанию главы муниципального образования «Город Саратов», заместителя главы муниципального образования «Город Саратов», руководителя аппарата, начальника управления по организации работы городской Думы, начальников отделов городской Думы.

Регистрация записок осуществляется в структурном  подразделении городской Думы - составителе, а при адресовании главе муниципального образования «Город Саратов» также и в отделе по организации деятельности городской Думы.

Регистрационным номером является порядковый номер в пределах общего массива документов в течение календарного года. 

11.2. Акты, отчеты, справки.

Акт - документ, составляемый для подтверждения установленных фактов и событий. Акты составляются коллегиально: работниками структурных подразделений городской Думы (не менее двух составителей). Датой акта является дата зафиксированного события.

Акт (в случаях, для которых не предусмотрена специальная форма акта) содержит следующие реквизиты: наименование структурного подразделения (при необходимости); вид документа - АКТ; дата; номер; место составления; заголовок к тексту; текст; подписи; ознакомительные визы (в необходимых случаях).

Текст акта включает основание его составления, список лиц, составивших акт, с указанием должности, сущность, методы и сроки проделанной работы, установленные факты. При необходимости акт может содержать выводы или заключения.

Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения.

Отчет - документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения мероприятий за определенный период.

Отчет содержит следующие реквизиты: наименование структурного подразделения городской Думы (при составлении отчета об итогах деятельности структурного подразделения); вид документа - ОТЧЕТ; заголовок к тексту; текст документа; подпись должностного лица.

Справка - документ, содержащий информацию по какому-либо определенному вопросу, подтверждение тех или иных фактов и событий.

Справка имеет следующие реквизиты: наименование органа власти (в случае представления справки за пределы городской Думы); наименование структурного подразделения (в случае представления справки внутри городской Думы); вид документа – СПРАВКА; дата документа; регистрационный номер документа; адресат;  заголовок к тексту; текст документа; подпись должностного лица, печать (при необходимости).

Акты, отчеты и справки оформляются на стандартных листах бумаги формата А4. Справка может быть оформлена на бланке письма Саратовской городской Думы.

Реквизиты актов, отчетов и справок оформляются в соответствии с правилами, установленными настоящей Инструкцией.

11.3. Договоры (муниципальные контракты), документация о закупках.

Порядок подготовки, согласования и подписания договоров (муниципальных контрактов) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд городской Думы осуществляется в соответствии с требованиями действующих правовых актов, решений Саратовской городской Думы, распоряжений главы муниципального образования «Город Саратов». 

Договоры (муниципальные контракты) оформляются отделом муниципальных заказов и ведения договорной работы на стандартных листах бумаги формата А4, либо в форме электронного документа, подписанного электронно-цифровой подписью уполномоченного лица, в соответствии с действующим законодательством, распоряжениями главы муниципального образования «Город Саратов» и требованиями настоящей Инструкции.

Присвоение номера и даты заключения договоров (муниципальных контрактов) осуществляется отделом муниципальных заказов и ведения договорной работы порядковой нумерацией в пределах календарного года.

11.4. Документы по финансовым вопросам.

Порядок подготовки, согласования и подписания документов по финансовым вопросам осуществляется в соответствии с требованиями действующих правовых актов, решений Саратовской городской Думы, распоряжений главы муниципального образования «Город Саратов».

11.5. Доверенности. 

Доверенности оформляются в соответствии с правилами, установленными настоящей Инструкцией.

Текст доверенности содержит следующие сведения: полное наименование; должность, фамилия, имя, отчество (при необходимости паспортные данные) доверенного лица; основания, подтверждающие полномочия городской Думы или должностного лица; объем и содержание предоставляемых полномочий; срок действия доверенности.

Доверенности подписываются главой муниципального образования «Город Саратов» и заверяются оттиском гербовой печати.

11.6. Иные документы городской Думы.

В городской Думе могут применяться иные виды документов (список приглашенных на заседание городской Думы, реестр на рассылку и др.), в т.ч. определенные распоряжениями главы муниципального образования «Город Саратов». 

Иные документы должны оформляться в соответствии с правилами, установленными настоящей Инструкцией.

12. Документы депутатов городской Думы
12.1. Организация работы с документами, поступающими на имя депутатов городской Думы, и непосредственное ведение делопроизводства в соответствии с настоящей Инструкцией возлагается на работников отдела по организации работы с избирателями. 
12.2. Работники отдела по организации работы с избирателями осуществляют:

· получение, первичную обработку, регистрацию, учет и представление депутату городской Думы поступающей на его имя коррес​понденции;

· рассмотрение обращений граждан, поступивших на имя депутатов городской Думы;

· прием приглашений на имя депутатов городской Думы и доведение информации до депутатов городской Думы;

· исполнение поручений депутата; 

· правильное и своевременное составление и оформление документов за под​писью депутата городской Думы, их учет, подготовку к отправке, отправку документов;

· контроль за поступлением ответов на запросы депутатов городской Думы;

· контроль  исполнения поручений депутата городской Думы;

· изготовление, учет и сохранность бланков писем депутатов городской Думы.

12.3. Обращения граждан, поступившие на имя депутатов городской Думы, подлежат учету и анализу с предоставлением 1 раз в месяц информации о результатах рассмотрения обращений начальнику отдела по организации работы с избирателями. 

12.4. Для оформления писем и других служебных документов за подписью де​путата городской Думы используется бланк письма депутата Саратовской городской Думы.
13. Копировально-множительные работы

13.1. Копировально-множительные работы (размножение документов) органи​зует отдел по организации деятельности городской Думы.

13.2. Размножение документов производится по заявкам (Приложение № 21), под​писанным начальником управления по организации работы городской Думы, в его отсутствие - начальником отдела по организации деятельности городской Думы.

13.3. Для размножения принимаются только служебные документы и материа​лы, связанные с деятельностью городской Думы. Материалы личного характера раз​множению не подлежат.

13.4. Размножение производится в порядке поступления. Первоочередному размно​жению подлежат документы и материалы, связанные с подготовкой заседаний город​ской Думы, постоянных комиссий, с визой «Срочно».

13.5. Документы и материалы передаются на размножение качественно напечатанными. Материалы загрязненные, с помарками и вклейками (кроме обращений граждан и присланных документов) на размножение не принимаются.

14.  Номенклатура дел

14.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень за​головков дел, формируемых в городской Думе, с указанием сроков их хранения.
Номенклатура дел включает в себя все виды документов, образующиеся в  деятельности городской Думы. 
Номенклатура дел составляется на один календарный год и вступает в силу с 1 января нового года. 

Разрабатывают номенклатуру дел руководители структурных подразделений городской Ду​мы.

14.2. Дела в номенклатуре дел располагаются по степени значимости включенных в них документов. Сначала перечисляются дела с организационно-распорядительны​ми документами, затем следует переписка. Дела по кадровым вопросам располагаются в конце номенклатуры. Для включения дополнительных дел в конце номенклатуры дел оставляется не​сколько резервных номеров.

14.3. В индекс дела входит номер структурного подразделения городской Думы и его порядковый номер, например: 01-10. 

Под одним и тем же индексом вносятся в номенклатуру дел переходящие дела.

14.4. Наименование дела может включать несколько элементов:

1 - род заводимого дела (например: переписка, дело, документы); или вид документа (протоколы, распоряжения, договоры, отчеты); 2 - автор; 3 - вопрос; 4 - корреспондент; - период, за который поступили документы.

14.5. На основании номенклатуры дел структурных подразделений городской Думы отделом по организации деятельности городской Думы со​ставляется сводная номенклатура дел, которая согласовывается с Управлением по делам архивов Правительства Саратовской области и утверждается главой муниципального  образования «Город Саратов». 

Сводная номенклатура дел печатается в 3-х экземплярах. 

Один экземпляр хранится постоянно в отделе по организации деятельности городской Думы, второй остается в Управлении по делам архивов Правительст​ва Саратовской области. Третий экземпляр является рабочим и используется для предоставления выписок, которые заверяются отделом по организации деятельности городской Думы, и направляются в соответст​вующие структурные подразделения городской Думы для заведения по ним дел. 

14.6. В конце календарного года отделом по организации деятельности городской Думы составляется итоговая запись, в которой подсчитываются де​ла постоянного, долговременного и временного хранения, и учитываются переходя​щие дела.

15.  Формирование дел

15.1. Дела формируются из исполненных документов каждым структурным подразделением городской Думы к началу календарного года в соответствии с утвержденной сводной номенклатурой дел. 

15.2. Если появились документы, не предусмотренные сводной номенклатурой дел, для них заводятся самостоятельные дела и их названия включаются в номенклатуру дел под ре​зервными номерами.

15.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

· в деле должны находиться документы только за один календарный год. Ис​ключение составляют переходящие или личные дела, решения городской Думы, про​токолы заседаний постоянных комиссий, рабочих групп, которые формируются за период их созыва;

· запрещается помещать в одно дело документы различных сроков хранения;

· исполненные документы должны включаться в дело только с отметкой об их исполнении;

· документы включаются только в одном экземпляре. Копии подшиваются лишь в том случае, если на них есть визы, резолюции, дополняющие первый экземп​ляр;

· в дело включается от 200 до 250 листов, если документов образуется больше, то оформляется новый том данного дела;

· внутри дела документы располагают в хронологической последовательности. Хронология нарушается в том случае, если на инициативный документ имеется до​кумент-ответ, который подшивается за документом-запросом;

· решения городской Думы, распорядительные документы подшиваются только по хроно​логии.

15.4. Правовые акты Главы города и внут​ренние документы (согласно номенклатуре дел отдела) формируются в дела и хранятся в отделе по организации деятельности городской Думы.

15.5. Остальные документы (согласно номенклатуре дел структурных подраз​делений городской Думы) формируются в дела и хранятся в самих структурных подразделениях городской Думы. 

15.6. Для дел, содержащих особо ценные документы (протоколы, решения, рас​поряжения, личные дела и т.п.) составляется внутренняя опись, помещаемая в начале дела (Приложение № 22). В нее включается каждый подшиваемый документ, его ин​декс, дата, краткое содержание и номер листа в деле.

15.7. Документ, помещенный в дело, может быть с разрешения руководителя структурного подразделения городской Думы, сформировавшего дело, временно изъят с обязательным вложением в дело листа-заместителя, в котором указывается, кому и когда документ выдан (Приложение № 23).
16. Экспертиза ценности документов

16.1. Экспертиза ценности документов проводится под руководством эксперт​ной комиссии (далее - ЭК), действующей постоянно. Состав ЭК утверждается распоряжени​ем главы муниципального образования «Город Саратов».

В функции ЭК входит:

· организация ежегодного отбора документов на хранение и уничтожение;

· рассмотрение описи на дела постоянного хранения, подлежащие передаче в Управление по делам архивов Правительства Саратовской области, и описи на дела по кадровым вопросам  постоянного и долговременного хранения;

· осуществление инструктажей, консультаций и контроля  формирования дел в структурных подразделениях городской Думы.

16.2. Подготовка документов к сдаче в архив производится через год после их завершения делопроизводством.

16.3. На постоянное хранение оставляется только подлинник. Дублетная доку​ментация (размноженная в нескольких экземплярах и направленная для сведения и в различные структурные подразделения) подлежит уничтожению.

16.4. ЭК проводит экспертизу ценности документов и делит документы на доку​менты временного, долговременного и постоянного хранения. Если в деле содержат​ся документы временного хранения, но различной ценности и, следовательно, с раз​ными сроками хранения, срок хранения всего дела устанавливается по наиболее ценной документации, то есть больший.

16.5. На дела, отобранные к уничтожению, составляют акт (Приложение № 24). Акт рассматривается и одобряется на заседании ЭК и затем утверждается главой муниципального образования «Город Саратов».

16.6. В конец дел постоянного и долговременного хранения и по личному соста​ву вкладывается чистый бланк формы листа-заверителя  (Приложение № 25) для заверительной надписи и затем дело переплетают (сшивают).

16.7. На дела, подготовленные к сдаче, составляются описи (Приложение № 26). На дела постоянного хранения, дела со сроками хранения более 10 лет и дела по кадровым вопросам описи составляются раздельно.

Приложение № 1

к  Инструкции по работе с документами
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Приложение № 2

к  Инструкции по работе с документами

	Продольное расположение реквизитов бланка



	Угловое расположение реквизитов  бланка


	Адресат

	дата документа

регистрационный номер документа

ссылка на регистрационный номер и дату документа

место составления или издания документов

наименование вида документа


	

	резолюция


	

	Текст документа



	отметка о наличии приложений


	

	Наименование должности


	Печать


	Подпись



	Визы согласования документа


	

	Отметка о заверении копии документа


	

	Отметка об исполнителе


	

	
	Отметка о поступлении документа




Приложение № 3

к  Инструкции по работе с документами

Образец оформления телефонограммы

Телефонограмма № ___

	07.07.2012 

10:00

Саратов
	Депутату Саратовской городской Думы

(ФИО)


ТЕЛЕФОНОГРАММА

1 сентября 2012 года в 10:00 в конференц-зале по адресу: ул. Радищева, 24а, состоится первое заседание Саратовской городской Думы.

30 июля 2012 года в отделе по организации работы городской Думы необходимо получить материалы по вопросам повестки дня  заседания.

	Руководитель аппарата
	С.С. Сидоров


Передал: Петров П.П. 

77-77-77

Принял: Иванов И.И. 

77-77-77

Приложение № 4

к  Инструкции по работе с документами
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Глава муниципального образования 
«Город Саратов»

Грищенко Олег Васильевич


410031, ул. Первомайская, 76; тел. (8452) 23-77-78; факс (8452) 27-86-38; ОКПО 43736510; ОГРН 1036405003964;

Сайт: www.saratovduma.ru; Е-mail: ovgrishenko@saratovduma.ru; ИНН/КПП 6450030782/645001001.

Приложение № 5
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Глава муниципального образования
«Город Саратов»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Саратов

Приложение № 6

к  Инструкции по работе с документами
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Глава муниципального образования
«Город Саратов»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

г. Саратов

Приложение № 7

к  Инструкции по работе с документами
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ

ДУМА

410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76

Факс/тел.: (8452) 27-98-58

_________________ №  __________________

На № ____________ от __________________


	


Приложение № 8
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ

ДУМА

410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76

Факс/тел.: (8452) 27-98-58

_________________ №  __________________

На № ____________ от __________________
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА


Приложение № 10

к  Инструкции по работе с документами
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

Постоянная комиссия по местному самоуправлению, вопросам социальной сферы, 

законности, защите прав населения

	______________№_________

На №_________ от ________
	410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76
Факс: (8452)27-98-58, тел.:(8452)27-98-66


Приложение № 11
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

Постоянная комиссия по бюджетно-финансовым вопросам, экономике, 

использованию муниципальной собственности, местным налогам и сборам

	______________№_________

На №_________ от ________
	410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76
Факс: (8452)27-98-58,тел.:(8452)26-07-38


Приложение № 12
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

Постоянная комиссия по градостроительству, жилищно-коммунальному хозяйству, 

архитектуре, земельным ресурсам


	______________№_________

На №_________ от ________
	410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76
Факс: (8452)27-98-58, тел.:(8452)27-71-94


Приложение № 13
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

Постоянная комиссия по промышленности, транспорту, связи, торговле
   

	______________№_________

На №_________ от ________
	410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76
Факс: (8452)27-98-58, тел.:(8452)27-20-52


Приложение № 14
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

Отдел правового обеспечения
   

	______________№_________

На №_________ от ________
	410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76
Тел: (8452) 27-73-04


Приложение № 15
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САРАТОВСКАЯ ГОРОДСКАЯ ДУМА

Д Е П У Т А Т

______________________________________________________

410031, г. Саратов, ул. Первомайская, 76

Факс/тел.: (8452) ___________

____________ №  __________________

На № _______ от ________________

 Приложение № 16

к  Инструкции по работе с документами

	
	В Саратовскую городскую Думу

(либо)

Главе муниципального образования 

«Город Саратов»

(либо)

Грищенко О.В.

ул. Первомайская 76

г. Саратов 

Иванова И.И. (отчество – при наличии)

г. Саратов

ул._____________  д.______кв.______

Тел. ____________ (при наличии)



Обращение

Дата_______                                                                       Подпись_______________

Приложение: ____ экз.

Приложение № 17

к  Инструкции по работе с документами

	
	В Саратовскую городскую Думу

(либо)

Главе муниципального образования 

«Город Саратов»

(либо)

Грищенко О.В.

ул. Первомайская 76

г. Саратов 

Иванова И.И. (отчество – при наличии)
Электронный адрес: ___________

Домашний адрес:_______________
г. Саратов

ул._____________  д.______кв.______

Тел. ____________ (при наличии)



Обращение

Дата_______                                                                       Подпись_______________

Приложение: ____ экз.
Приложение № 18

к  Инструкции по работе с документами
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Глава муниципального образования
«Город Саратов»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

г. Саратов

__.__._____     №  ______ 

Краткое содержание, 

выраженное отглагольным существительным 

в предложном падеже, начинается предлогом «О (Об)»

Вводная часть (преамбула). Приводятся факты, послужившие основанием для издания распоряжения. Если основанием к изданию распоряжения является правовой акт или распорядительный документ, то указываются его название, дата, номер, заголовок. Если содержание текста не нуждается в пояснении, то вводная часть отсутствует. 

1. Полное наименование должности исполнителя, Фамилия, И.О. (в дательном падеже) или наименование структурного подразделения – предписываемое действие, выраженное глаголом в неопределенной форме, - срок исполнения (без слова «срок»). 

2. Полное наименование должности Фамилия И.О.  (в дательном падеже) или наименование структурного подразделения  (если в пункте распоряжения несколько предписываемых действий, разных по характеру, то каждое из них выделяется в подпункт). 

3. Предписываемое действие и срок исполнения.

4. Последний пункт определяет контроль за исполнением распоряжения и имеет постоянную формулировку:

Контроль за исполнением распоряжения возложить на …  (указывается структурное подразделение или лицо, на которое возлагается  контроль; наименование должности, Фамилия И.О. пишутся в винительном падеже). 

	Наименование должности 
	подпись
	И.О. Фамилия


Приложение № 19

к  Инструкции по работе с документами

Проект подготовлен  ____________________________________

Лист согласования проекта постановления/распоряжения
	Должность, фамилия, инициалы сотрудника
	Дата 

получения 

проекта
	Подпись 
(возражения оформляются отдельным документом)
	Дата 

согласования
проекта



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Реестр на рассылку

	Наименование структурного подразделения
	Количество экземпляров
	Подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 20

к  Инструкции по работе с документами

ПРОТОКОЛ

_____________ № ____________________

г. Саратов

Вид коллегиальной работы 

и наименование коллегиального органа 

(в именительном падеже)

Председательствующий: ФИО

Присутствовали:  (фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые должности (для отделов постоянных комиссий городской Думы – фамилии, инициалы депутатов) в алфавитном порядке.

Приглашенные:  фамилии, инициалы, должности в алфавитном порядке (в наименование должности включается наименование организации)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.  О … (наименование вопроса) 

Доклад (отчет сообщение, информация), наименование должности, ФИО (в родительном падеже).

2.  О … (далее как в п. 1)

1.СЛУШАЛИ: 

Фамилия, инициалы докладчика в родительном падеже (делается краткая запись содержания доклада (отчета, сообщения, информации), изложенная от первого лица).

ВЫСТУПИЛИ: 

Фамилия, инициалы  выступавших по вопросу, заданные вопросы по теме обсуждения и ответы на них  (делается краткая запись содержания выступления).
1.РЕШИЛИ: 

1.1.Текст первого пункта решения по первому вопросу. 

1.2. Текст второго пункта решения по первому вопросу

2.СЛУШАЛИ: О … (наименование вопроса из повестки дня)

Текст второго вопроса повестки дня строится по аналогичной схеме:

СЛУШАЛИ-ВЫСТУПИЛИ-РЕШИЛИ

	Председательствующий
	подпись
	И.О. Фамилия


Приложение № 21

к  Инструкции по работе с документами

Заявка

на копировально-множительные работы

	Дата
	Структурное 
подразделение
	Наименование
 материалов
	Кол-во  
стр./экз.
	Цель     
 копирования

(кому     
предназначено)
	Подпись руководителя структурного  
 подразделения

	
	
	
	
	
	


	Наименование должности лица
	(подпись)


	Расшифровка подписи

Дата


Приложение № 22

к  Инструкции по работе с документами

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ________________________

	№
	Индекс 

документа
	Дата 

документа
	Заголовок документа
	Номер 

листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого: ____________________________________ документов

                         (цифрами и прописью)

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	(подпись)


	Расшифровка подписи

Дата


Приложение № 23

к  Инструкции по работе с документами

ЛИСТ – ЗАМЕСТИТЕЛЬ ДОКУМЕНТА В ДЕЛЕ

	№, дата документа
	Дата выдачи, кем и кому выдан документ (подпись, расшифровка подписи)
	Дата возврата (до какого числа выдан документ)
	ФИО и должность работника, выдавшего документ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение № 24

к  Инструкции по работе с документами

	АКТ

___________ №__________

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению
	_____________________________________

(название структурного подразделения)

УТВЕРЖДАЮ

____________________________________

(должность руководителя структурного

              подразделения)

____________________________________

  (подпись) (расшифровка подписи)

               (дата)


    К уничтожению отобраны документы:

	№
	Названия 

групп 
  документов
	Дата 

<*>
	Срок  
хранения
	Основание
<**>
	Кол-во ед. 
 хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


    <*> Дата - дата окончания дел делопроизводством.

    <**>  Основание  -  ссылки  на  нормативно-методические  документы  для проведения экспертизы

Итого: __________________________ ед. хр. за _______________________ год(ы)

	Наименование должности 
	(подпись)


	Расшифровка подписи

Дата


Документы сданы ___________________________________________________________

                                           (название структурного подразделения)

На переработку по приемно-сдаточной накладной _________________ № _________

	Наименование должности составителя описи
	(подпись)


	Расшифровка подписи

Дата


УТВЕРЖДЕНО

Протокол  ЭК (название структурного подразделения)

от ___________ N ________

Приложение № 25

к  Инструкции по работе с документами

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ____

00.00.00

В деле подшито и пронумеровано _____________________________________________________________________ листов, 

                        цифрами и прописью

пропущенные № ___________________________________________________________________________________________________________

и листов внутренней описи ________________________________________________________________________________________________

	
	

	
	

	
	


Приложение № 26

к  Инструкции по работе с документами

Форма описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения 

структурного подразделения Саратовской городской Думы
	

	(наименование структурного подразделения)


	УТВЕРЖДАЮ

	Наименование должности руководителя структурного подразделения

	
	

	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	

	Дата
	


	ОПИСЬ №
	


	№ 
	Индекс дела
	Заголовок

дела
	Крайние

даты
	Кол-во

листов
	Срок хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	В данную опись внесено
	
	дел

	
	(цифрами и прописью)
	

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	


	Наименование должности составителя описи
	(подпись)


	Расшифровка подписи

Дата


	Дата
	


	СОГЛАСОВАНО
	
	СОГЛАСОВАНО

	Наименование должности

руководителя службы делопроизводства


	
	Протокол ЭК структурного

подразделения

	
	
	от
	
	№
	


	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	


  Записи о согласовании проекта распоряжения
	Должность, фамилия, инициалы сотрудника
	Дата согласования
	Подпись 
(возражения оформляются отдельным документом)

	Руководитель аппарата

	
	

	Начальник управления по организации работы городской Думы
	
	

	Начальник отдела по организации деятельности городской Думы
	
	

	Начальник отдела правового обеспечения
	
	

	Начальник информационно-аналитического отдела
	
	

	Начальник отдела по организации работы с избирателями
	
	


Реестр на рассылку
	Наименование структурного подразделения
	Количество экземпляров
	Подпись

	Руководитель аппарата
	
	

	Управление по организации работы городской Думы
	
	

	Отдел правового обеспечения 
	
	

	Финансово-экономический отдел
	
	

	Отдел по организации деятельности городской Думы
	
	

	Информационно-аналитический отдел
	
	

	Отдел по организации работы с избирателями
	
	

	Отдел муниципальных заказов и ведения договорной работы
	
	

	Отдел по бюджетно-финансовым вопросам, экономике, использованию муниципальной собственности, местным налогам и сборам  
	
	

	Отдел по местному самоуправлению, вопросам социальной сферы, законности, защите прав населения
	
	

	Отдел по градостроительству, жилищно-коммунальному хозяйству, архитектуре, земельным ресурсам 
	
	

	Отдел по промышленности, транспорту, связи, торговле 
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