
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от >

Инструкция по делопроизводству
администрации города Покачи

В соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по
информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-
распорядительная документация. Требования к оформлению документов»,
Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской
Федерации», в целях обеспечения эффективной деятельности администрации города
Покачи:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству администрации города Покачи
в соответствии с приложением к настоящему распоряжению.

2. Заместителям главы города Покачи, руководителям структурных
подразделений администрации города Покачи, работникам администрации города
Покачи в целях обеспечения единой системы работы с документами
руководствоваться требованиями настоящей Инструкции.

3. Признать утратившим силу распоряжения администрации города Покачи от:
1) 09.08.2011 № 176-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству

администрации города Покачи»;
2) 29.01.2013 № 6-р «О внесении изменений в распоряжение администрации

города Покачи от 09.08.2011 № 176-р «Об утверждении Инструкции по
делопроизводству администрации города Покачи»;

3) 23.10.2013 № 154-р «О внесении изменений в распоряжение администрации
города Покачи от 09.08.2011 № 176-р «Об утверждении Инструкции по
делопроизводству администрации города Покачи»;

4) 13.09.2017 № 168-р «О внесении изменений в распоряжение администрации
города Покачи от 09.08.2011 № 176-р «Об утверждении Инструкции по
делопроизводству администрации города Покачи»;

5) 25.10.2017 № 202-р «О внесении изменений в распоряжение администрации
города Покачи от 09.08.2011 № 176-р «Об утверждении Инструкции по
делопроизводству администрации города Покачи»;

4. Контроль за выполнением расположения возложить на управляющего
делами администрации города Покачи Е^А-Кулешевич.

Глава города Покачи Ц ]1 \\]в В.И. Степура
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Приложение
к распоряжению администрации

города Покачи
от

Инструкция
по делопроизводству администрации города Покачи

Статья 1. Общие положения

1 . Инструкция по делопроизводству администрации города Покачи (далее
— Инструкция) разрабатывается в целях установления единых требований к
подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в
деятельности администрации города Покачи документов, совершенствования
делопроизводства и повышения его эффективности.

2. Инструкция разработана в соответствии с действующим
законодательством Российской Федерации по документационному
обеспечению и архивному хранению документов, нормативными и
методическими документами Госстандарта России и Федеральной архивной
службы, Уставом города Покачи, Регламентом работы администрации города
Покачи.

3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с
документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными
документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование
документов, осуществляемую с применением информационных технологий.
Системы электронного документооборота должны обеспечивать выполнение
требований настоящей Инструкции.

4. Для создания единого информационного пространства в части
документационного обеспечения и обеспечения автоматизированной обработки
и контроля исполнения документов в администрации города Покачи
используется единый программный продукт «Система автоматизации
делопроизводства и электронного документооборота «Дело».

5. Положения Инструкции по делопроизводству не распространяются на
организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие
государственную тайну. Особенности работы с документами, содержащими
конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные
данные), регулируются специальными нормативными актами (инструкциями,
положениями, правилами), утверждаемые главой города Покачи.

6. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение
установленных правил и порядка работы с документами в структурных
подразделениях администрации города (далее - структурные подразделения)
возлагается на их руководителей. Секретари структурных подразделений или
иные работники, назначаемые руководителями подразделений в качестве
ответственных за делопроизводство (далее - ответственное лицо),
обеспечивают учет документов, прохождение документов в установленные



сроки, осуществляют ознакомление работников с нормативными и
методическими документами по делопроизводству.

7. Инструкция по делопроизводству предусматривает, что:
1) об утрате документа работники администрации города Покачи

немедленно сообщают управляющему делами администрации города Покачи. В
этом случае управляющим делами администрации города Покачи назначается
служебное расследование, о результатах которого информируется руководитель
администрации города;

2) при обращении с документами, поступившими в администрацию
города Покачи, не разрешается вносить правки, делать пометки, работать с
ними вне служебных помещений, за исключением служебных целей и
перемещений;

3) взаимодействие со средствами массовой информации, передача им
какой-либо служебной информации осуществляются пресс-секретарем главы
города по разрешению (поручению, указанию) главы города Покачи,
заместителей главы города Покачи, управляющего делами администрации
города Покачи;

4) работники администрации города Покачи несут ответственность за
несоблюдение требований настоящей Инструкции, а также за сохранность
служебных документов и содержащейся в них информации в соответствии с
законодательством;

5) при уходе в отпуск, выезде в командировку в случае болезни работник
по указанию главы города Покачи передает находящиеся у него на исполнении
документы другому работнику, при увольнении - сдает числящиеся за ним
документы;

6) при уходе сотрудников в отпуск, увольнении или перемещении по
службе руководитель структурного подразделения администрации города
Покачи, в случае необходимости, должен уведомить управление по кадрам и
делопроизводству администрации города Покачи об изменении направления
документопотоков в системе электронного документооборота «Дело» или
информационный отдел об организации доступа к документам другим
сотрудникам;

7) при увольнении или перемещении сотрудников на другую должность
руководитель структурного подразделения администрации города Покачи
обязан проинформировать информационный отдел по сопровождению и
развитию программного обеспечения системы автоматизации делопроизводства
и электронного документооборота о необходимости добавления/исключения
пользователей в систему автоматизации делопроизводства и электронного
документооборота в течение 3 рабочих дней со дня назначения, увольнения
соответствующих пользователей.

8. Структурные подразделения администрации города Покачи могут
использовать в работе не противоречащие настоящей Инструкции методические
документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации
делопроизводства в соответствующем подразделении.



Статья 2. Основные понятия

В настоящей Инструкции используются следующие основные понятия:
делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание

официальных документов и организацию работы с ними в администрации
города Покачи;

- конфиденциальное делопроизводство - деятельность, обеспечивающая
создание конфиденциальных официальных документов и организацию работы
с ними в администрации города Покачи;

- электронный документооборот - документооборот с применением
информационной системы;

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

- документ - зафиксированная на материальном носителе информация с
реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

- конфиденциальная информация - информация с ограниченным
доступом, не содержащая сведений, составляющих государственную тайну,
доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством
Российской Федерации;

- подлинник (официального) документа - первый или единичный
экземпляр официального документа;

- копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию
подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий
юридической силы;

- заверенная копия документа - копия документа, на которой в
соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты,
придающие ей юридическую силу;

- документированная информация - зафиксированная на материальном
носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими
определить такую информацию или ее материальный носитель;

электронный документ - документированная информация,
представленная в электронной форме, то есть виде, пригодном для восприятия
человеком с использованием электронных вычислительных машин, а также для
передачи по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в
информационных системах;

- электронная копия документа - электронный документ, полностью
воспроизводящий информацию подлинного документа и его внешние признаки
или часть их, не имеющий юридической силы;

- электронный образ документа - электронная копия документа,
изготовленного на бумажном носителе;

- сканирование документа - получение электронного образа документа;
- простая электронная подпись - электронная подпись, которая

посредством использования кодов, паролей или иных средств подтверждает



факт формирования электронной подписи определенным лицом;
усиленная квалифицированная электронная подпись (далее

квалифицированная электронная подпись) - электронная подпись, полученная в
результате криптографического преобразования информации с использованием
ключа электронной подписи. Позволяет определить лицо, подписавшее
электронный документ, обнаружить факт внесения изменений в электронный
документ после момента его подписания. Создается с использованием средств
электронной подписи, а также соответствует следующим признакам: ключ
проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате; для
создания и проверки электронной подписи используются средства электронной
подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям,
установленным федеральным законодательством;

- бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора
официального письменного документа;

- реквизит документа - обязательный элемент оформления официального
документа;

- оформление документа - проставление необходимых реквизитов,
установленных правилами документирования;

- входящий (пост)'пивший) документ - документ, пестривший в
администрацию города Покачи;.

- исходящий (отправляемый) документ - официальный документ,
отправляемый из администрации города Покачи;

- регистрация документа - запись учетных данных о документе по
установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или
получения;

- электронная регистрационная карточка (ЭРК) - запись базы данных
системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота,
отображаемая в ее визуальных формах, содержащая все реквизиты документа,
необходимые для однозначной идентификации документа и определяющие
этапы его движения в процессе его подготовки и исполнения, включающая
информацию в электронном виде, электронный документ, электронный образ
документа или электронный документ, подписанный электронной подписью;

- участники системы автоматизации делопроизводства и электронного
документооборота - органы муниципального образования, подключенные к
СЭД и участвующие в электронном документообороте (далее - участники
СЭД);

- пользователь системы автоматизации делопроизводства и электронного
документооборота - сотрудник участника системы автоматизации
делопроизводства и электронного документооборота, имеющий в системе
автоматизации делопроизводства и электронного документооборота учетную
запись и персональный пароль, обращающийся к системе автоматизации
делопроизводства и электронного документооборота для получения
необходимой ему информации и проведения различных операций с
документами;

- резолюция документа - реквизит, состоящий из надписи на документе,



сделанной должностным лицом, и содержащий принятое им решение или
указание по организации исполнения документа или поручения;

- поручение - документ организационно-распорядительного характера,
предписывающий выполнение заданий, оперативных вопросов;

- внутренний контроль - контроль, осуществляемый в администрации
города Покачи его руководителем, структурными подразделениями
администрации города Покачи, должностными лицами, на которых возложены
функции контроля исполнения поручений;

- служебная информация - сведения служебного характера, содержащиеся
в различных видах документов, а также получаемые в связи с выполнением
служебных функций;

- юридическая сила документа - свойство официального документа,
сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего
его органа и установленным порядком оформления;

- дело - совокупность документов, относящихся к одному вопросу или
участку деятельности, помещенных в отдельную обложку;

- номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел,
заводимых в администрации города Покачи, с указанием сроков их хранения,
оформленный в установленном порядке;

- формирование дела - группирование исполненных документов в дело в
соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела;

- экспертиза ценности документов - отбор документов на государственное
хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;

- внутренняя опись документов дела - учетный документ, содержащий
перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их
индексов, названий, дат, номеров листов;

- печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков
на бумагу;

- штамп - устройство для проставления отметок справочного характера о
получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и др.;

- подсистема "Сервер электронного взаимодействия" (СЭВ) - опция СЭД,
предназначенная для организации взаимодействия СЭД с системами
электронного документооборота органов местного самоуправления
муниципальных образований автономного округа и государственных
учреждений, подведомственных органам государственной власти автономного
округа.

Иные понятия, используемые в настоящей Инструкции, соответствуют
понятиям, определенным законодательством Российской Федерации и
автономного округа.

Статья 3. Правила подготовки и оформления документов

1. Общие требования к созданию документов:
1) при подготовке и оформлении документов в структурных

подразделениях администрации города Покачи необходимо соблюдать



предусмотренные настоящей Инструкцией правила, обеспечивающие
юридическую силу документов, а также возможность их обработки с помощью
средств вычислительной техники;

2) при подготовке документов реквизиты оформляются с учетом
требований ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 «Система стандартов по информатизации,
библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная
документация. Требования к оформлению документов»;

3) документы администрации города Покачи оформляются на бланках
установленной формы и имеют обязательные реквизиты, расположенные в
определенном порядке. Бланки документов изготавливаются на стандартных
листах бумаги форматов А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм), Аб (105 х 148);

4) бланки формата АЗ могут применяться для оформления документов,
текстовая содержательная часть которых оформлена в виде таблицы или
специального трафарета. На бумаге формата Аб допускается изготовление
особых видов должностных бланков для оформления резолюций (поручений);

5) на бланках изготавливают только первую страницу документа, для всех
следующих страниц используют стандартные листы бумаги одинакового с бланком
формата, цвета и качества.

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен
иметь размеры полей:

20 мм - левое;
10 мм - правое;
20 мм - верхнее:
20 мм - нижнее,
(за исключением бланков распоряжений, постановлений, приказов, писем -

верхнее поле - 5 мм).
Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь

левое поле не менее 30 мм.
Документы оформляются с применением текстового редактора ЛУогд гог

ЛУтёолуз версии б.О и выше (в том числе табличный материал) с использованием
шрифтов Т1тез Мелу Нотап размером № 12, 13, 14 (для оформления табличных
материалов могут применяться шрифты № 8 - 11, с возможным использованием
переносов).

При подготовке ответов на обращения слабовидящих граждан используются
следующие виды шрифтов СагпЪпа, СаНЬп размером шрифта № 14. 16.

Абзацный отступ текста документа - 1,25 см. Расстояние межстрочных
интервалов — одинарное, может использоваться полуторное расстояние.

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал,
составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие
страницы нумеруют. Номера страниц проставляются посередине верхнего поля
документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. Допускается
создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем
создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого
поля на оборотной стороне листа должны быть равны.



Структура делового письма включает следующие составные: адресат
оформляется немного ниже регистрационного номера, через 3 абзаца по центру
оформляется обращение. В обращении следует выразить уважение с помощью
общепринятых слов: «Уважаемый» (сокращения не допустимы), через один
абзац идет текст письма. Приложение оформляется на 1 отступ ниже от текста и
через 3 абзацных отступа оформляется подпись.

2. Бланки документов:
1) администрация города Покачн использует бланки документов,

изготовленные на бумажном носителе и/или электронные шаблоны бланков.
Бланки на бумажном носителе и электронные шаблоны бланков должны быть
идентичны по составу реквизитов, порядку их расположения, гарнитурам
шрифта.

Электронные шаблоны бланков документов должны быть защищены от
несанкционированных изменений.

2) устанавливают два варианта расположения реквизитов на бланках -
угловой и продольный:

- при продольном расположении все реквизиты бланка располагают вдоль
верхнего поля и выравнивают по центру;

- при угловом расположении реквизитов они занимают площадь 75мм х
91мм в левом верхнем углу листа и выравниваются либо по левому полю
(флаговое расположение), либо по центру отведенной .площади
(центрированное расположение).

Внутренние документы администрации города — информационно-
справочные, плановые, отчетные и др. — изготавливаются на основе
компьютерных шаблонов с соблюдением требований к оформлению реквизитов.

3) в администрации города установлены следующие бланки документов:
- бланк письма администрации города Покачи (приложение 4);
- бланк письма первого заместителя главы города Покачи (приложение 5);
- бланк письма заместителя главы города Покачи (приложения б, 7);
- бланк письма управляющего делами администрации города Покачи

(приложение 8);
- бланк письма структурного подразделения администрации города

Покачи (приложение 9);
- бланки постановления администрации города Покачи, распоряжения

администрации города Покачи (приложение 10);
- бланки постановления суженного заседания, распоряжения суженного

заседания администрации города Покачи (приложение И);
- бланк постановления главы города Покачи (приложение 12)
- бланки распоряжения первого заместителя главы города Покачи,

заместителя главы города Покачи (приложения 13);
- бланк распоряжения управляющего делами администрации города

Покачи (приложение 14);
бланк приказа руководителя структурного подразделения

администрации города Покачи (вместе с образцом оформления приказа)
(приложение 15).



4) Бланк письма администрации города Покачи включает реквизиты:
- герб города Покачи;
- наименование организации (с указанием наименования субъекта

Российской Федерации);
- справочные данные об организации;
- ограничительные отметки для переменных реквизитов: даты документа,

регистрационного номера документа, ссылка на регистрационный номер и дату
поступившего документа, адресат, заголовок к тексту.

Бланк письма структурного подразделения администрации города Покачи
дополнительно включает реквизит — наименование структурного подразделения
администрации города Покачи, бланк письма должностного лица —
наименование должности лица.

Почтовый адрес организации указывается в последовательности,
установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными
приказом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской
Федерации от 31.07.2014 № 234.

5) Бланк конкретного вида документа: постановления, распоряжения,
приказа включает реквизиты:

- герб города Покачи;
- наименование организации (с указанием наименования субъекта

Российской Федерации);
- наименование вида документа;
- ограничительные отметки для переменных реквизитов: даты документа,

регистрационного номера документа.
В бланках конкретного вида документа должностного лица, структурного

подразделения администрации города Покачи после реквизита «Наименование
организации» наносится наименование должностного лица или структурного
подразделения.

6) Для оформления решений суженных заседаний администрации города
Покачи используются бланки постановления, распоряжения.

Бланк включает реквизиты:
- герб города Покачи;
- наименование организации (с указанием наименования субъекта

Российской Федерации);
- наименование коллегиального органа (суженное заседание);
- наименование вида документа;
- ограничительные отметки для переменных реквизитов: дата документа,

регистрационный номер документа.
3. Реквизиты документа:
1) Герб города Покачи размещается на бланках документов в соответствии

с Решением Думы города Покачи от 03 сентября 2013 года № 80 «Положения о
гербе города Покачи».

Изображение герба помещается по середине верхнего поля бланка
документа на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.

2) Датой документа является дата его подписания (распорядительные



документы, письма) или дата события, зафиксированного в документе
(протокол, акт), для утверждаемого документа (план, инструкция, положение,
отчет) дата з'тверждения.

Нормативные правовые акты, изданные совместно с другими органами
исполнительной власти, должны иметь единую дату.

Дата оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности:
день, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских
цифр, разделенными точками, год - четырьмя арабскими цифрами. Например,
дату 5 января 2018 года следует оформлять 05.01.2018. Допускается словесно-
цифровой способ оформления даты в финансовых документах, например:
5 января 2018 года.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или
утверждающим документ. Все служебные отметки на документе, связанные с
его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться. В
некоторых ответственных или чрезвычайных ситуациях на документе может
указываться не только дата, но и время его издания, например: 20 апреля 2018
года 15.00.

3) Регистрационный номер документа — цифровой или буквенно-
цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера
документа, который по усмотрению организации, может дополняться
цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с
используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом
корреспондента, кодом должностного лица и др.)

На документе, составленном совместно двумя и более организациями,
проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой
организацией. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой
и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или
преамбуле документа.

При регистрации исходящих писем заместителей главы города Покачи,
структурных подразделений администрации города Покачи регистрационный
номер может дополняться индексом (условным обозначением) должностного
лица, структурного подразделения.

Ссылка на регистрационный номер и дату документа, на который дается
ответ.

Данный реквизит оформляется только в письмах-ответах. Наличие этого
реквизита позволяет исключить из текстов писем выражение типа: «На ваше
письмо от № ̂ _^_ сообщаем...».

4) В качестве адресата могут быть организации, их структурные
подразделения, должностные или физические лица.

Реквизит «Адресат» проставляется в верхней правой части документа (на
бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами
бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита
«адресат выравниваются по левому краю или центруются относительно самой
длинной строки.

При адресовании документа руководителю организации заказывается в
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дательном падеже наименование должности руководителя, включающее
наименование организации, фамилию, инициалы должностного лица.

Генеральному директору
ОАО «Северные регионы»

Лагунину В.А.

При адресовании письма в организацию заказывается ее полное или
сокращенное наименование в именительном падеже.

При адресовании письма руководителю структурного подразделения
указывается в именительном падеже наименование организации, ниже — в
дательном падеже наименование должности руководителя, включающее
наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы.

При рассылке документа группе организаций одного типа или в
структурные подразделения одной организации, адресат указывается
обобщенно.

При рассылке документа не всем организациям или структурным
подразделениям под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по
списку)».

В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово
«Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При
большом количестве адресатов составляется список рассылки документа, на
каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется
обобщенно.

В состав реквизита «Адресат» при необходимости может входить
почтовый адрес. Элементы адреса указывают в последовательности,
установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными
приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской
Федерации от 31.07.2014 г. № 234.

Допускается центрировать каждую строку реквизита по отношению к
самой длинной строке.

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем
почтовый адрес. При адресовании документа физическому лицу указывают
фамилию, инициалы, почтовый адрес получателя.

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи
(без досылки по почте) почтовой адрес не указывается. При необходимости
может быть указан электронный/ факса).

Пример —
Всероссийский научно-

исследовательский институт
документа ведения и архивного дела

т аП @ упп с!ас1. ш
5) Гриф утверждения проставляется на документе в случае его

утверждения должностным лицом или специально издаваемым документом.
Гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ
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(без кавычек и двоеточий), наименования должности лица, утверждающего
документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.

УТВЕРЖДАЮ
Первый заместитель главы города Покачи

_^____ В. Г. Казанцева
«_ >> 2018

Документ может быть утвержден коллегиальным органом. Решение об
утверждении заносится в протокол заседания. Утверждение документов может
осуществляться распорядительными документами. При утверждении документа
постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит
из слов УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО),
наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и
номера.

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

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать
элементы относительно самой длинной строки.

Гриф утверждения располагают в правом верхнем углу документа.
Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, перечислен

в приложении 1.
8) Заголовок к тексту:
Заголовок к текст}' включает краткое содержание документа. Он состоит

из одной фразы и должен быть максимально кратким и точным.
Заголовок формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос

«о чем?» В конце заголовка точка не ставится. Заголовки печатаются без
кавычек, не подчеркиваются, шрифт не выделяется.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от
границы левого поля. В указах, постановлениях, решениях, приказах,
издаваемых администрацией города Покачи, заголовок к тексту может
оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центрируется
относительно самой длинной строки.

Заголовок к текст)' может не составляться, если текст документа не
превышает 4-5 строк. Тексты документов составляются на русском языке.

Тексты документов рекомендуется разделять на две части. В первой
указываются основания, цели, причины составления документа, во второй
излагаются выводы, решения, просьбы, предложения.

Текст документа может состоять из одной фразы, в первой ее части также
сообщается основание или причины создания документа, во второй - решение,
распоряжение или просьба. В отдельных случаях текст документа может
содержать одну заключительную часть. Документы, содержащие информацию
большого объема и по различным вопросам, следует разбивать на разделы,
подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

Тексты оформляются в виде анкет, таблиц, связного текста или в виде
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соединения этих структур. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки,
выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки
граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается
более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на
следующих страницах печатаются только номера этих граф.

В документах, адресованных руководству (заявление, докладная записка,
объяснительная записка), форма изложения текста должна быть от первого лица
единственного числа (постановляю, предлагаю, прошу).

В распорядительных документах коллегиальных органов (коллегия,
комиссия) текст излагается от третьего лица единственного числа
(постановляет, решила). В совместных распорядительных документах
используется форма изложения текста от первого лица множественного числа
(постановляем, решили, предлагаем)

В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица
множественного числа (слушали, выступили, решили), содержание
выступления излагается от третьего лица единственного числа.

В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, устав,
инструкция), а также содержащих описание или оценку фактов и событий (акт,
заключение, справка), используется форма изложения от третьего лица
единственного или множественного числа (отдел осуществляет функции,
комиссия установила, в состав управления входят).

В письмах используется форма изложения текста:
- от первого лица множественного числа (просим представить,

направляем для сведения);
- от первого лица единственного числа (считаю необходимым, прошу

выделить);
- от третьего лица единственного числа (администрация города не

возражает, управление считает возможным).
В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры

графические сокращения. При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы
указываются после фамилии.

В обращении по должности наименование должности пишется с
прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

9) Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах),
прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах,
претензиях, актах, справках и других информационно-справочных документах)
или о том, что документ является приложением к основному документу (в
документах - приложениях к распорядительным документам, положениям,
правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам).

Отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля
следующим образом:

- если приложение названо в тексте:
Приложение: на 5 л. в 2 экз.
- если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают

его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии
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нескольких приложений их нумеруют, например:
Приложение:
1. Положение об управлении на 5 л. в 1 экз.
2. Правила подготовки и оформления документов управления на 7 л. 2 экз.
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают:
Приложение:
- отчет о НИР в 2 экз.
Если приложением является обособленный электронный носитель

(компакт-диск, изЪ-флеш-накопителъ и др.):
Приложение:
СВ в 1 экз.
При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель,

указываются наименования документов, записанных на носитель, имена
файлов.

Если приложением к распорядительному документу является
нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным
распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется
отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф
утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа,
которым утвержден документ-приложение.

Пример -
Приложение 1
УТВЕРЖДЕНО
приказом АО «Профиль»
от 18.05.2015 №67
] 0) В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица,

подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке
документа, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке), личная
подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

При оформлении документа на бланке должностного лица должность
этого лица в подписи не указывается.

Пример —

Подпись И.О. Фамилия

При подписании документа несколькими лицами их подписи располагают
одну под другой в последовательности соответствующей иерархии занимаемых
должностей. При подписании документов несколькими лицами равных
должностей их подписи располагают на одном уровне, например:

Заместитель главы города Покачи Заместитель главы города Покачи

Г. Д. Гвоздь А. Е. Ходулапова



14

При подписании документа лицом, исполняющим обязанности
руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в
соответствии с приказом (распоряжением).

При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае
временного отс)'тствия руководителя, исправления в наименовании должности
и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта
документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов.
Не допускается ставить косую черту, надпись «за» перед наименованием
должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное
лицо.

11) Отметка об электронной подписи (далее ЭП) используется при
визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с
соблюдением следующих требований:

- место размещения отметки об ЭП должна соответствовать месту
размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном
носителе;

- элементы отметки об ЭП должны быть видимыми и читаемыми при
отображении документа в натуральном размере;

- элементы отметки об ЭП не должны перекрываться или накладываться
друг на друга;

- элементы отметки об ЭП не должны перекрывать элементы текста
документа и другие отметки об ЭП (при наличии).

Отметка об ЭП в соответствии с законодательством Российской
Федерации включает фразу «Документ подписан электронной подписью»,
номер сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи.
Отметка об электронной подписи может включать изображение герба
организации.

Пример —

Наименование
должности

Эмблема ДО КУМ ЕНТ

ПОДПИСАН
органа ЭЛЕКТРОННОЙ

ПОДПИСЬЮ
власти

Сертификат 1аШаааООО(Ю(КЮООП
Владелец Николаев Пи полай Николаевич
Действителен с 01.12.20)7 по 01.12.2018

Н. Н. Николаев

12) гриф согласования документа проставляется на документах,
согласованных органами власти. Гриф согласования в зависимости от вида
документа и особенностей его оформления может проставляться:

- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на
титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения ил под
наименованием документа ближе к нижнему полю);

- на последнем листе документа под текстом;
- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.
Гриф согласования документа состоит из слов СОГЛАСОВАНО,

должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование
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организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и
даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО
Управляющий делами
администрации города Покачи

Е. А. Кулешевич
14.04.2018

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и другими
документами, гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО
Письмо департамента
образования и науки
Ханты-Мансийского
автономного округа-Югры
от30.01.2018№451

или

СОГЛАСОВАНО
Протокол заседания
Координационного совета
от 21.02.2018 №25

13) Согласование документа сопровождается визой, свидетельствующей о
согласии или несогласии должностного лица с содержанием проекта документа
и включает в себя подпись и должность визирз'ющего документ, расшифровку
подписи и дату подписания:

Начальник контрольно-правового управления
администрации города Покачи

Е. Е. Кравченко
« » 2 018

При наличии замечаний к документу визу оформляют на отдельном листе,
подписывают и прилагают к документу.

Замечания прилагаются на 2 л.
Начальник контрольно-правового управления
администрации города Покачи

Е. Е. Кравченко
« » 2018

Допускается оформление визы на отдельном лргсте согласования, а также
полистное визирование проекта документа и приложений.
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Согласование электронного документа осуществляется в СЭД
должностным лицом - участником СЭД с применением электронной подписи.

Срок рассмотрения проекта документа не должен превышать 3 рабочих
дней со дня поступления документа должностному лицу.

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

Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица,
подписавшего документ, или в месте, обозначенном «МП» («Место печати»).

15) Копии документов заверяются для придания им юридической силы.
Администрация города Покачи или структурные подразделения администрации
города Покачи могут выдать копии только тех документов, которые создаются в
самой администрации города Покачи или структурных подразделениях
администрации города Покачи. Копия документа заверяется руководителем или
уполномоченными должностными лицами. При заверении соответствия копии
документа подлиннику ниже реквизита «подпись» проставляют заверительную
надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись,
расшифровку подписи, дату заверения, например:

Верно
Начальник управления по
кадрам и делопроизводству
администрации города Покачи подпись Е. И. Фортуна
25.02.2018

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о
заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого
была изготовлена копия («Подлинник документа находится в (наименование
организации) в деле № ... за ... год») и заверяется печатью организации.

16) Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество
исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться
наименованием должности, структурного подразделения и электронным
адресом исполнителя.

Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего
листа или, при отсутствии места, - на оборотной стороне в левом нижнем углу,
например:

Забелин Иван Андреевич, Контрольное управление, ведущий специалист
+7 (34669) 7-55- 55, 2аЪе1ш@ас1трокасЫ.ги
или
Забелин Иван Андреевич
7-55-55

Данные об исполнителе оформляются печатным способом, шрифтом
меньшего размера, чем шрифт текста письма.
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На документе, подготовленном группой исполнителей, указывается
основной исполнитель.

17) Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция
оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке
резолюции или вносится непосредственно в систему электронного
документооборота.

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей),
поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица,
вынесшего резолюцию, дату резолюции.

18) Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на
контроль, проставляется штампом "Контроль" на верхнем поле документа.

19) Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения
документа после завершения работы с ним и включает: слова "В дело", индекс
дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с
указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты.

Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими
сведениями о характере исполнения документа.

Статья 4. Составление и оформление отдельных видов документов

1. Документирование управленческой деятельности администрации
города Покачи:

1) Управленческая деятельность администрации города Покачи
выражается посредством издания нормативных правовых документов.

Основными нормативными правовыми актами администрации города
Покачи являются постановления и распоряжения администрации города
Покачи.

2) Постановления администрации города Покачи принимаются по
вопросам, затрагивающим интересы всех или большей части жителей города,
выполнения основных направлений плана экономического, социального
развития и бюджета города.

3) Распоряжения администрации города Покачи принимаются в целях
разрешения оперативных вопросов.

4) Составление и оформление постановлений и распоряжений
администрации города Покачи должно отвечать требованиям Регламента по
внесению проектов муниципальных правовых актов администрации города
Покачи, обеспечивать их юридическую полноценность и последующее
использование.

После разработки проект нормативно правового акта со всеми
приложениями, листом согласования и пояснительной запиской направляется в
контрольно-правовое управление администрации города Покачи для
осуществления предварительной экспертизы.

В случае внесения проекта нормативного правового акта администрации
города Покачи, устанавливающего новые или изменяющего ранее
предусмотренные обязанности для субъектов предпринимательской и
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инвестиционной деятельности, а также устанавливающего, изменяющего или
отменяющего ранее установленную ответственность, за нарушение
нормативного правового акта администрации города Покачи, затрагивающего
вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности,
в пояснительной записке к проекту нормативного правового акта
администрации города Покачи излагается заключение об оценке
регулирующего воздействия, подготовленное в соответствии с Порядком
организации оценки регулирующего воздействия проектов муниципальных
нормативных правовых актов, экспертизы и оценки фактического воздействия
муниципальных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы
осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности,
утвержденным постановлением администрации города Покачи. Управлением
экономики администрации города Покачи в листе согласования делается
отметка о необходимости или об отсутствии необходимости проведения оценки
регулирующего воздействия проекта правового акта.

5) Подписанные постановления и распоряжения администрации города
Покачи регистрируются в управлении по кадрам и делопроизводству
администрации города Покачи в день подписания.

В постановлениях администрации города Покачи проставляется дата
регистрации, и присваиваются порядковые номера в пределах календарного
года (без буквенного индекса), например: 01.07.2018 № 237.

В распоряжениях администрации города Покачи проставляется дата
регистрации, и присваиваются порядковые номера в пределах календарного
года с буквенным индексом «р», который пишется через дефис после цифрового
номера, например: 01.07.2018 № 125-р.

2. Распоряжения по личному составу:
1) распоряжения по личному состав}' издаются по вопросам приема,

перемещения, увольнения работников, командирования, предоставления
отпусков, поощрения, вынесения дисциплинарных взысканий и др.

2) распоряжения по личному составу подразделяются на два массива
документов:

- со сроками хранения 50 лет: прием, увольнение, перевод, премирование,
поощрение, дисциплинарное взыскание, установление надбавок, о
предоставлении отпусков без сохранения заработной платы, о предоставлении
отпусков по уходу за ребенком, изменении фамилии, проведении аттестации,
квалификационного экзамена, присвоение классных чинов муниципальным
служащим, направление в загранкомандировки и внутрироссийские
командировки за пределы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры,
направление в длительные командировки (свыше месяца) внутри страны, об
утверждении, изменении штатного расписания, предоставление учебных
отпусков и др.

со сроками хранения 5 лет: о предоставлении ежегодных,
дополнительных отпусков, краткосрочных командировок внутри Ханты-
Мансийского автономного округа-Югры, и др.;

3) регистрация распоряжений по личному составу со сроками хранения 50
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лет и со сроками хранения 5 лет осуществляется в отдельных массивах
документов;

4) распоряжения по личному составу со сроками хранения 50 лет
регистрируются в управлении по кадрам и делопроизводству администрации
города Покачи в день подписания. Распоряжениям проставляется дата
регистрации, и присваиваются порядковые номера в пределах календарного
года с буквенным индексом «лс», который проставляется после
регистрационного номера через дефис, например 05.05.2018 № 382-лс;

5) распоряжения по личному составу со сроками хранения 5 лет
регистрируются в управлении по кадрам и делопроизводству администрации
города Покачи в день подписания. Распоряжениям проставляется дата
регистрации, и присваиваются порядковые номера в пределах календарного
года с буквенным индексом «о» после регистрационного номера - для
распоряжений о предоставлении очередных, учебных отпусков, например
11.05.2018 № 253-о, с буквенным индексом «км» через дефис после
регистрационного номера для распоряжений о направлении в командировки,
например: 12.05.2018 № 254-км; распоряжения о дисциплинарных взысканиях с
буквенным индексом «дв» через дефис после регистрационного номера:
10.05.2018 №255-дв;

6) при издании распоряжений по личному составу используются типовые
унифицированные формы Унифицированной системы первичной учетной
документации, утвержденной постановлением Госкомстата от 05.01.2004 № 1.

3. Распоряжения по финансово-хозяйственной деятельности
администрации города Покачи издаются по вопросам административно-
хозяйственной деятельности администрации города Покачи: о подотчетных
лицах, о проведении техосмотра транспорта и др. Срок хранения распоряжений
5 лет.

Распоряжения по финансово-хозяйственной деятельности администрации
города Покачи регистрируются в управлении по кадрам и делопроизводству в
день подписания. Распоряжениям проставляется дата регистрации, и
присваиваются порядковые номера в пределах календарного года с буквенным
индексом «фх» через дефис после регистрационного номера.

4. Информационно-справочные документы:
1) В деятельности администрации города Покачи создаются следующие

виды справочно-информационных документов: письма, справки, протоколы,
информации, докладные записки, объяснительные записки, телеграммы,
телефонограммы, акты.

2) Письмо - обобщенное название различных по содержанию документов,
пересылаемых по почте, оформляется только на бланке письма.

Используются три вида писем: письмо - запрос, письмо-ответ,
сопроводительное письмо. Письмо должно составляться по одному вопросу.
Текст письма состоит из двух частей. В первой части излагаются факты или
документы, послужившие основанием для создания документа. Во второй части
излагаются просьбы или предложения.

Сопроводительное письмо составляется для тех документов, текст
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которых не содержит пояснения о цели направления.
3) Справка - документ, содержащий описание или подтверждение тех или

иных фактов, событий (приложение 16). Справки делятся на две группы:
справки информационного характера, описывающие и устанавливающие факты,
события и содержащие сведения служебного характера, и справки,
удостоверяющие юридический факт, и выдаваемые заинтересованным
гражданам или учреждениям.

Справки оформляются на общем бланке администрации города Покачи
или бланке структурного подразделения администрации города Покачи в
соответствии с установленными стандартами.

Реквизиты справки: наименование организации (структурного
подразделения администрации города Покачи); наименование вида документа;
дата, регистрационный номер; место составления; адресат; заголовок; текст;
подпись; оттиск печати.

Справки, выдаваемые структурными подразделениями администрации
города Покачи, подписываются их руководителями или соответствующими
должностными лицами.

Справки финансового характера подписываются главой города Покачи и
главным бухгалтером учреждения, осуществляющим бухгалтерско-
экономическое обслуживание администрации города Покачи.

Справки заверяются печатью администрации города администрации
города Покачи или структурного подразделения администрации города Покачи.

4) Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и
принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях. Протоколы могут
быть полными и краткими (приложения 17, 18).

Протокол оформляется на общем бланке администрации города Покачи
или на чистом листе формата А-4 с расположением реквизитов по образцу
общего бланка.

Протокол содержит следующие реквизиты: наименование организации
(автора); наименование вида документа (протокол); дата (заседания);
регистрационной номер; место (заседания); гриф утверждения (в том случае,
если протокол подлежит утверждению); заголовок к тексту; текст; подписи.

Датой протокола является дата заседания. В том случае, если заседание
продолжилось несколько дней, указывается дата начала заседания и через тире
- дата окончания заседания.

Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной
части оформляются следующие реквизиты: председатель или
председательствующий; секретарь; присутствовали - список присз^тствовавших
или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших; повестка дня;
докладчики по каждому пункту повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам
повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ -
ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте
протокола или прилагается к нему, в последнем случае делается в тексте сноска
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«Текст выступления прилагается». Постановление (решение) в тексте протокола
печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.
Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается
в тексте протокола после соответствующего постановления (решения). В
краткой форме протокола фиксируются только принятые решения по
соответствующим вопросам.

5) Приказ оформляется на бланке структурного подразделения
администрации города Покачи, имеет следующие реквизиты: вида документа
(ПРИКАЗ); дата, номер приказа; заголовок к тексту; текст; отметка о наличии
приложений (если они имеются); подпись.

Дата оформляется словесно-цифровым или цифровым способом, номер
состоит из знака «№» и порядкового номера приказа. Заголовок должен точно
отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовок печатается через два межстрочных интервала.

Текст приказа может состоять из двух частей: констатирующей
(преамбулы) и распорядительной. Констатирующая часть - кратко излагаются
цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания
приказа. Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и т.д. Если
приказ издается на основании другого документа, то констатирующая часть
содержит наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата,
номер и заголовок.

Преамбула в проектах приказов завершается словом п р и к а з ы в а ю ,
которое печатается от границы левого поля вразрядку строчными буквами или
без разрядки прописными буквами: ПРИКАЗЫВАЮ. После слова
«приказываю» ставится двоеточие.

Распорядительная часть должна содержать перечисление
предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков
исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты, подпункты,
которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера
могут быть перечислены в одном пункте.

Исполнителями могут указываться конкретные должностные лица
структурного подразделения. Последний пункт распорядительной части может
содержать сведения о должностном лице, на которого возлагается контроль за
исполнением приказа.

6) Акт - документ, подтверждающий факты, события. Акт оформляется на
общем бланке администрации города Покачи или на чистом листе формата А-4
с расположением реквизитов по образцу общего бланка.

Реквизиты: наименование организации (автора), вид документа, дата,
номер, заголовок, текст, отметка о наличии приложений, подписи (приложение
19).

Дата и место составления акта указывается в акте, должны
соответствовать дате и месту актируемого события. Если работа комиссия
работает несколько дней, то при составлении акта указывают дату окончания
работы.

Акт состоит из двух частей: вводной и констатирующей. В введении
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указывается: основание для составления акта; лица, составляющие акт; лица
присутствующие при этом.

Основанием для составления акта может быть распорядительный
документ руководителя или вышестоящей организации.

В констатирующей части излагают: цели и задачи, сущность, методы и
характер работы, проделанной составителями акта, ее результаты,
установленные факты. Констатирующая часть может содержать выводы и
рекомендации.

После текста перед подписями при необходимости указывают количество
составленных экземпляров акта, их местонахождение или адресатов, которым
они направлены. Количество экземпляров акта определяется практической
необходимостью.

Личные подписи председателя и всех членов комиссии проставляют на
каждом экземпляре акта. Член комиссии, имеющий особое мнение по
содержанию акта, пописывает акт и прилагает к нему свои замечания на
отдельном листе.

7) Докладная записка - документ, адресованный руководителю,
содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями
(приложение 20).

Докладные записки могут быть инициативными, информационными и
отчетными.

Инициативная докладная записка составляется с целью обратить
внимание адресата на имевшее место событие, ситуацию и побудить
руководителя принять определенное решение.

Информационная докладная записка содержит сведения о ходе
выполнения какой-то сложной работы, характер которой руководителю
известен.

Отчетная докладная записка информирует о выполнении планов,
указаний и т.д.

Докладные записки могут быть внутренние и внешние.
Внутренняя докладная записка составляется на обычных листах, ее

подписывает составитель (автор).
Внешние докладные записки, направляемые в вышестоящие организации,

оформляют на бланке писем, подписываются руководителем администрации
города.

Реквизиты: наименование администрации города (структурного
подразделения, должностного лица), наименование вида документа, дата,
регистрационный номер, место составления, заголовок, адресат, текст, подпись.

Текст докладной записки, как правило, состоит из двух частей. В первой
части текста излагаются события или факты, послужившие поводом к
написанию. Вторая часть должна содержать выводы, предложения просьбы.

8) Служебная записка — форма внутренней деловой переписки между
структурными подразделениями администрации города Покачи или
должностными лицами, не находящимися в прямом подчинении
(приложение 21).
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Служебная записка может иметь информационный, инициативный или
отчетный характер. Служебная записка может содержать предложение просьбу.
Подписывает служебную записку руководитель структурного подразделения
администрации города Покачи или соответствующее должностное лицо.

Текст служебной записки по структуре и содержанию аналогичен
построению и изложению делового письма.

9) Объяснительная записка - документ, поясняющий содержание
отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-
либо события, факта, поступка (приложение 21).

По структуре и построению объяснительная записка аналогична
докладной записке.

Объяснительные записки по содержанию разделяются на две группы:
документы, как правило, сопровождающие основной документ и поясняющие
содержание отдельных положений основного документа.

Объяснительные записки, относящиеся к первой группе, оформляются на
общем бланке. Реквизиты объяснительной записки аналогичны реквизитам
докладной записки.

Объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий,
сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников, служат
для объяснения причины какого-либо события, факта, поступка.

Объяснительные записки второй группы имеют следующую специфику:
текст таких записок должен быть убедительным, объективным, давать четкие
разъяснения, содержать неопровержимые доказательства.

Оформляются объяснительные записки второй группы на обычных
листах, подписываются составителем.

10) Телеграмма оформляется на обычной бумаге. Печатают телеграмму в
двух экземплярах, на одной стороне листа, через два интервала, прописными
буквами.

Первый экземпляр отправляется на телеграф, второй передается в
бухгалтерию. Информация, не подлежащая передаче (почтовый адрес
отправителя, подпись должностного лица, дата), печатается строчными буквами
(кроме заглавных) после черты, отделяющей эти реквизиты от текста, который
подлежит передаче.

Текст телеграммы составляется без союзов, предлогов и знаков
препинания (если при этом не искажается содержание), без переноса слов.
Текст не должен заканчиваться цифрами. Знаки препинания обозначаются
условными сокращениями: точка - ТЧК, запятая - ЗПТ, двоеточие - ДВТ,
кавычки - КВЧ, условно обозначается слово «номер» - НР. Телеграмма
визируется исполнителем, подписывается руководителем и заверяется печатью.
Исправления, внесенные при подписании, заверяются исполнителем под чертой
телеграфного бланка. Телеграммы, направленные в несколько адресов,
подписываются в одном экземпляре. На экземпляре, остающемся в
администрации города Покачи или структурных подразделениях
администрации города Покачи, указываются все адреса и прилагается список
адресатов.
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11) Телефонограмма — документ по оперативным вопросам, передаваемый
по каналам телефонной связи и записываемый получателем. Телефонограммы
применяются для срочного оповещения о заседаниях, совещаниях и т.п.
(приложение 22)

Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование
организации (структурного подразделения администрации города Покачи), вид
документа, дата, номер, место составления, адресат, текст, подпись, отметка о
времени передачи и приема и указание должностей, фамилий и инициалов лиц,
принявших и передавших телефонограмму.

Телефонограмма составляется на бланке или на чистом листе бумаги в
одном экземпляре. Текст должен быть кратким (не более 50 слов), лаконичным,
без труднопроизносимых слов. В телефонограмме необходимо акцентировать
внимание на факты, даты, время, место проведения мероприятия, на вопросы,
подлежащие обсуждению.

Телефонограмма подписывается руководителем или ответственным
исполнителем. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к
ней прилагается список организаций адресатов и номеров их телефонов.

Статья 5. Организация документооборота и исполнения документа

1. Общие положения:
1) Прием, регистрация и учет служебной корреспонденции, в том числе

конфиденциальных документов, осуществляется в управлении по кадрам и
делопроизводству администрации города Покачи.

Прием документов на регистрацию осуществляется до 16 часов 30 минут,
в предпраздничные дни - до 15 часов 30 минут. Документы, поступившие после
указанного времени, регистрируются следующим рабочим днем.

Доставка и отправка документов в администрацию города Покачи
осуществляется средствами почтовой, фельдъегерской, телефонной связи,
электронной почтой, посредством СЭВ, а также курьерской связи и лично
заявителями.

2) Электронный документооборот между структурными подразделениями
администрации города Покачи осуществляется посредством обмена
электронными регистрационными карточками (далее - ЭРК),
зарегистрированными в СЭД.

3) Электронный документооборот между администрацией города Покачи
и органами государственной власти автономного округа осуществляется
посредством взаимодействия систем электронного документооборота
указанных органов с использованием СЭВ.

4) Электронный документооборот между администрацией города Покачи
и учреждениями города, осуществляется посредством взаимодействия систем
электронного документооборота с использованием СЭВ.

5) В администрации города Покачи создаются и используются:
- электронные документы, подписанные электронной подписью;
- электронные образы документов, полученные в результате сканирования
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документов.
6) Во внутреннем документообороте между участниками СЭД создаются

и используются электронные документы, подписанные электронной подписью.
7) При регистрации документов, поступивших от корреспондентов, не

являющихся участниками СЭД, а также направляемых адресатам, которые не
являются участниками СЭД, создаются и используются электронные образы
документов, полученные в результате сканирования оригиналов документов,
подписанных на бумажном носителе.

8) Электронный документ, подписанный электронной подписью,
оформляется по общим правилам делопроизводства и должен иметь реквизиты,
установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за
исключением оттиска печати.

9) Электронный документ, подписанный квалифицированной
электронной подписью, приравнивается к документу, подписанному
собственноручно, и имеет одинаковую с ним юридическую силу при
электронном документообороте между участниками СЭД.

10) При работе в СЭД используются следующие форматы файлов:
- для электронных документов - ёос, х!з, при необходимости - ггГ, гх1;
- для электронных образов документов - реп7, а в случаях, когда создание

указанного формата файла невозможно, - ]р§, ггГг", рп§;
- иные форматы, предварительно согласованные участниками СЭД.
11) Документы, содержащие сведения, составляющие государственную

тайну, в СЭД не регистрируются. Документы, содержащие информацию
ограниченного доступа, в том числе с пометкой «Для служебного пользования»,
регистрируются в СЭД без вложения текста документа или его электронного
образа. Название таких документов не должно раскрывать полного содержания
документа.

12) Не допускается создание в СЭД электронного документа,
подписанного электронной подписью, проекта электронного документа с
информацией, имеющей гриф ограничения доступа «Совершенно секретно»,
«Секретно» и «Для служебного пользования». Не допускается хранение в СЭД
электронного образа документа, имеющего гриф ограничения доступа
«Совершенно секретно», «Секретно» и «Для служебного пользования».

13) Не направляются по СЭД документы, прошитые и заверенные
печатью, а также документы, имеющие приложения, превышающие формат
листа бумаги А4 или объем более 200 листов.

14) Документы, поступающие в администрацию города, проходят в
управлении по кадрам и делопроизводству первичную обработку, регистрацию,
предварительное рассмотрение, передачу руководству на рассмотрение,
передачу исполнителям и после исполнения помещаются в дела в соответствии
с номенклатурой дел администрации города.

15) При приеме документов работник управления по кадрам и
делопроизводству проверяет правильность доставки документов, наличия
документов и приложений к ним, возможность их прочтения, расшифровку и
проверку подлинности электронной подписи (при наличии), а также
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распределение документов на регистрируемые и не подлежащих регистрации
(приложение 2 к настоящей Инструкции).

16) Перед вскрытием почтовых отправлений проверяется правильность
доставки и сохранность упаковки. При отсутствии приложений к документу (в
случае их наличия) или повреждении документа составляется акт (приложение
3 к настоящей Инструкции) в 3 экземплярах, один из которых остается в
управлении по кадрам и делопроизводству, второй приобщается к
поступившему документу, третий посылается отправителю.

Конверты с корреспонденцией, имеющей пометку «Лично», не
вскрываются, входящий номер и дата проставляются рта конверте. В СЭД вместо
краткого содержания указывается: конверт «Лично».

Ошибочно поступившие документы возвращаются почтовому оператор}'.
При отсутствии на документе адреса отправителя или наименования

адресата к документу прилагается конверт. Конверты прилагаются к письмам и
другим документам, полученным от граждан, органов судебной власти,
прокурорского надзора и т.д., а также в том случае, когда дата почтового
штемпеля необходима в качестве доказательства времени отправки и получения
документа. Во всех остальных случаях конверты уничтожаются.

2. Регистрация и рассмотрение входящих документов:
1) Регистрация поступивших документов осуществляется работником

управления по кадрам и делопроизводству в СЭД путем создания электронной
регистрационной карточки (далее ЭРК).

2) Основным принципом регистрации документов является
однократно сть.

3) Данные о зарегистрированных документах хранятся в электронной базе
данных в течение пяти лет.

4) Документы, поступившие по СЭВ, регистрируются и направляются
управлением по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи на
рассмотрение должностному лицу. Документы, поступившие на бумажном
носителе и по электронной почте, на имя главы города Покачи, регистрируются
в системе «Дело», путем создания ЭРК входящего документа.

Документы, поступившие на имя заместителей главы города Покачи,
управляющего делами администрации города Покачи, руководителей
структурных подразделений администрации города Покачи, регистрируются
соответственно в приемных заместителей главы города Покачи и в структурных
подразделениях администрации города Покачи.

Документы, поступившие в адрес администрации города Покачи, без
указания конкретного должностного лица после регистрации направляются
заместителям главы города Покачи, исходя из анализа их содержания в
соответствии с установленным распределением обязанностей.

5) Документы, направленные от одного участника СЭД другому
участнику, поступают в папку «Поступившие».

Документы, направленные посредством СЭВ вышестоящими органами
государственной власти автономного округа, государственными учреждениями,
подведомственными органам государственной власти автономного округа,
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поступают в папку «ПП СЭВ».
Документ, поступивший на бумажном носителе, сканируется и его

электронный образ прикрепляется к регистрационной карточке СЭД. На
бумажном носителе зарегистрированного документа справа в нижней части
первого листа проставляется регистрационный штамп с указанием даты
регистрации и регистрационного номера документа.

6) Срок рассмотрения поступивших на рассмотрение должностного лица
документов не должен превышать 3 рабочих дней.

Поручения (резолюции) по исполнению документов вводятся в ЭРК
документа:

- должностным лицом, давшим поручение;
- управлением по кадрам и делопроизводству администрации города

Покачи;
иными должностными лицами структурных подразделений

администрации города Покачи.
7) Документы, поступившие в ответ на ранее направленные запросы, в

случае указания реквизитов исходного документа-запроса, после регистрации
направляются исполнителю.

8) Документы, поступившие в дополнение к ранее направленным, после
регистрации могут быть переданы исполнителям на основании резолюции
главы города Покачи к первичному документу.

9) Копии документов с указанием сроков исполнения до 3 рабочих дней
после регистрации могут быть переданы исполнителям до получения
резолюции.

10) Доведение поручений (резолюций) до исполнителей осуществляется
посредством СЭД в режиме реального времени.

11) Если поручение (резолюция) дано нескольким исполнителям,
информацию об исполнении представляет исполнитель, указанный первым,
если в резолюции должностного лица, давшего поручение, не определено иное.

12) Если сроки исполнения поручений (резолюций) носят периодический
характер, то состояние исполнения поручения определяется промежуточным.

3. Регистрация и отправка исходящих документов:
1) Регистрация исходящих (подписанных) документов осуществляется в

СЭД в день подписания либо на следующий рабочий день путем создания ЭРК
с прикреплением электронного документа, подписанного квалифицированной
электронной подписью, либо электронного образа документа.

Регистрация исходящей корреспонденции, подписанные иными
должностными лицами, производятся секретарями приемных заместителей
главы города Покачи, управляющего делами администрации города Покачи и в
соответствующих структурных подразделениях администрации города Покачи.

2) Регистрация исходящего документа, подготовленного в результате
выполнения поручения (резолюции), осуществляется путем создания новой
ЭРК в ЭРК входящего (поступившего) документа. При этом новая и
поступившая ЭРК должны быть связаны в СЭД.

3) Работник управления по кадрам и делопроизводству администрации
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города Покачи осуществляет проверку правильности оформления документа,
комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа на
бумажном носителе списку рассылки. Неправильно оформленные документы на
регистрацию не принимаются.

4) Документы подлежат отправке адресату в день регистрации или на
следующий рабочий день.

5) Отправка документов, подписанных главой города Покачи,
заместителями главы города Покачи, осуществляется управлением по кадрам и
делопроизводству администрации города Покачи.

6) Документы на бумажном носителе передаются на отправку с указанием
почтового адреса получателя.

7) При направлении документа на бумажном носителе нескольким
адресатам в управление по кадрам и делопроизводству администрации города
Покачи передается необходимое количество копий. Изготовление необходимого
тиража документов обеспечивает исполнитель документа.

8) Исходящая документация, направляемая почтовыми отправлениями в
суды, правоохранительные органы, претензионно-исковая и любая аналогичная
переписка, договорная переписка, а также ответы на обращения граждан,
объединений граждан, в том числе юридических лиц, отправляются заказной
почтой, с сохранением подтверждающих квитанций об отправке и вручении
документов.

9) Направление адресатам посредством СЭД электронных образов
документов и электронных документов, подписанных квалифицированной
электронной подписью, осуществляется работником управления по кадрам и
делопроизводству администрации города Покачи, секретарем приемных
заместителей главы города администрации города Покачи, зарегистрировавшим
документ, который несет ответственность за своевременность рассылки
документов, а также за соответствие содержания электронного образа
документа содержанию подлинника документа.

10) Направление электронных образов документов и электронных
документов в вышестоящие органы, государственные учреждения,
подведомственные органам государственной власти автономного округа,
осуществляется путем отправки электронных сообщений посредством СЭД с
помощью функции «Отправить сообщение СЭВ».

11) Отправка копий документов по факсимильной связи, электронной
почте осуществляется исполнителем. Решение о необходимости досылки
адресату подлинника документа на бумажном носителе принимает
исполнитель.

12) Ответственность за правильность оформления документа (наличие
точного и полного адреса, регистрационного номера, подписи, приложений,
отметки об исполнителе, других обязательных реквизитов) несет исполнитель
документа.

13) Работник управления по кадрам и делопроизводству администрации
города Покачи, получив подготовленные к отправке документы, обязан:

- проверить соответствие бланка письма, наличие подписи, адресата,
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исходящего номера, даты, почтового адреса, количества приложений по текст}'
письма, сведения об исполнителе, соответствие количества экземпляров
количеству адресатов;

- осуществить соответствующую техническую обработку отправляемой
корреспонденции;

- выяснить у исполнителя вид почтового отправления;
- внести соответствующую информацию в реестр.
Неоформленные или неправильно оформленные документы подлежат

возврату исполнителю.
14) Отправляемая корреспонденция проходит упаковку, адресование,

проставление стоимости почтовых услуг и передачу на отправку в местное
отделение связи.

15) Документы, подлежащие отправке, обрабатываются и отправляются в
день подписания их руководителем и регистрации или не позднее следующего
рабочего дня.

Документы, направляемые разными подразделениями в один адрес, могут
вкладываться в один конверт.

16) Деловые письма, рассылаемые большому количеству адресатов (более
четырех), передаются для отправки со списком на рассылку, составляемым ис-
полнителем. Аналогичные списки составляются на рассылку документов по
факсзг, но вместо почтового адреса указывается номер телефона-факса.

17) Доставка осуществляется: через абонентский ящик, почтовым
отправлением (для иногородних адресатов, частных лиц и организаций),
адресатам по городу — курьером, адресатам по зданию - курьером.

18) Ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях
администрации Покачи, секретари приемных заместителей главы города
Покачи, управляющего делами администрации города Покачи доставку
документов по зданию и отправку документов посредством абонентского ящика
осуществляют самостоятельно, путем оформления журнала доставки.

4. Контроль исполнения документов:
1) Ответственным за контроль исполнения документа является

З'правление по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи
совместно с подразделением или лицом, указанным в резолюции первым (далее
- основной исполнитель), если в резолюции должностного лица, давшего
поручение, не определено иное. При этом исполнитель несет персональную
ответственность за своевременное исполнение поручения.

Работник, осуществляющий контроль исполнения документов, должен
регулярно просматривать контрольные карточки документов, срок исполнения
которых приближается, и за 3-5 дней до истечения срока направить
исполнителям напоминание о приближении срока исполнения документа.

2) Доведение поручений до исполнителей осуществляется посредством
СЭД в режиме реального времени.

В случае необходимости направления документов на бумажном носителе
доставка осуществляется в двухдневный срок, а срочных и оперативных -
н ез ам едл ител ъно.
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3) На документах, поставленных на контроль, в ЭРК проставляется
отметка «К» красного цвета.

4) Основному исполнителю документа предоставляется право созыва
соисполнителей.

Соисполнители документа обязаны представить ответственному
исполнителю за 5 дней до истечения установленного срока все материалы для
обобщения и подготовки проекта документа. Они в равной мере с
ответственным исполнителем несут ответственность за своевременную и
качественную подготовку документа.

5) Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты
подписания или утверждения документа, а документов, поступивших из других
организаций — с даты их регистрации.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:
- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;
- с указанием «весьма срочно» - незамедлительно в течение рабочего дня;
- с пометкой «срочно» - исполняются в 3-дневный срок;
- с пометкой «оперативно» - исполняются в 5-дневный срок;
- с указанием «ежемесячно» исполняются до 5 числа месяца, следующего

за отчетным, если иные сроки не указаны;
- с указанием «ежеквартально» исполняются до 10 числа месяца,

следующего за отчетным, если иные сроки не указаны;
- с указанием «постоянно» исполняются до 28 числа года, следующего за

отчетным, если иные сроки не указаны;
- обычное письмо, требующее ответа - в срок не более месяца;
- депутатский запрос - не позднее чем через 30 дней со дня получения;
- протест прокурора - в 10-дневный срок;
- представление прокурора - в месячный срок (30 календарных дней);
- запросы правоохранительных органов в 10-дневный срок;
- ответы на обращения граждан — в 30-дневный срок.
Запрещается самостоятельно увеличивать срок исполнения документов.

Если срок исполнения документа приходится на нерабочий день, документ
подлежит исполнению в предшествующий рабочий день.

6) Срок исполнения документа может быть продлен лицом (органом
управления), которое его установило.

Продление срока исполнения оформляется письменно ответственным
исполнителем на имя руководителя, установившего контрольный срок.

Управление по кадрам и делопроизводству администрации города Покачи
вносит в РК новый срок исполнения документа на основании представленного
ответственным исполнителем письменного разрешения главы города Покачи,
его заместителей или управляющего делами администрации города Покачи.

Отсутствие своевременной информации от ответственного исполнителя о
необходимости переноса срока исполнения документов понимается как
подтверждение нормального хода их исполнения, обеспечивающего
выполнение поручений в установленный срок.

7) Документы, поставленные на контроль, снимаются с контроля после
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решения всех вопросов и связываются с ЭРК исходящего документа в СЭД.
8) Промежуточные ответы по исполняемым документам не являются

основанием для снятия их с контроля и признания исполненными.
Основаниям для снятия документов с контроля является:
- по документам, требующим письменного ответа, - письмо-ответ,

оформленное в соответствии с настоящей Инструкцией и подписанное главой
города Покачи, его заместителями или управляющим делами администрации
города Покачи;

- по документам, не требующим письменного ответа, - информация
руководителя структурного подразделения администрации города Покачи о
результатах решения вопроса. При этом ответственный исполнитель документа
должен указать сведения о его исполнении путем ввода отчета в ЭРК.

9) Отчет о выполнении поручения (резолюции) заполняется
исполнителем в ЭРК документа и содержит информацию о ходе, результатах и
дате исполнения поручения, проект электронного документа или электронный
образ документа, подписанного/принятого в результате выполнения поручения,
или иную информацию, подтверждающую выполнение поручения.

5. Порядок работы с конфиденциальной информацией:
1) К служебной информации ограниченного распространения относится

несекретная информация, ограничения, на распространение которой диктуется
служебной необходимостью.

Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной
информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную
ответственность за обоснованность принятого решения.

2) Прием и учет (регистрация) документов с пометкой «Для служебного
пользования» («ДСП») осуществляет управление по кадрам и делопроизводству
администрации города Покачи совместно с другой несекретной документацией.

При регистрации конфиденциальных документов в СЭД в ЭРК
документов в поле «Содержание» делается пометка конфиденциальности
«ДСП», содержание текста не указывается.

Сканирование конфиденциальных документов и присоединение
электронных образов конфиденциальных документов к электронным
регистрационным карточкам запрещается.

3) Документы с пометкой «ДСП» передаются работникам структурных
подразделений администрации города Покачи под расписку. Пересылаются
сторонним организациям фельдъегерской связью, заказным или ценным
письмом. Пересылку фельдъегерской связью осуществляет сектор специальных
мероприятий администрации города Покачи.

При необходимости направления документов с пометкой «ДСП» в
несколько адресов, составляется указатель рассылки, на котором указываются
номера для каждого адресата. Указатель рассылки подписывается исполнителем
и руководителем структурного подразделения администрации города Покачи.

4) Конфиденциальные документы, независимо от их формы
представления, должны включать следующие реквизиты:

- пометка конфиденциальности «Для служебного пользования»;
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- номер экземпляра;
- регистрационный номер;
- сведения об исполнителе.
Пометка конфиденциальности «Для служебного пользования»

проставляется на первом листе конфиденциального документа в правом
верхнем углу, на обложке и титульном листе издания, дела, а также на первой
странице сопроводительного письма, без кавычек и сокращений:

Для служебного пользования

Если в тексте сопроводительного . письма к конфиденциальным
документам не содержится конфиденциальная информация, на нем под
пометкой «Для служебного пользования» в скобках указывается: «Без
приложения не конфиденциально», например:

Для служебного пользования
(без приложения 1 не конфиденциально)

Экз. №

5) Номер экземпляра конфиденциального документа оформляется без
кавычек и указывается на первом листе документа ниже пометки
конфиденциальности, например:

Для служебного пользования
Экз. №

На конфиденциальном документе, подготовленном в одном экземпляре,
указывается:

Экз. единственный

При подготовке конфиденциального документа в нескольких экземплярах
на каждом из них проставляется персональный (очередной) порядковый номер
в соответствии с количеством экземпляров подготовленного
конфиденциального документа.

6) Если к конфиденциальному документу прилагаются другие документы,
то они перечисляются в конце текста сопроводительного письма в реквизите
«Приложения» с указанием краткого наименования, номера, номера экземпляра,
количества листов (по каждому приложению отдельно, в том числе и не
содержащему конфиденциальной информации), например:

Приложения:
1. Сведения о запасах..., уч. № от « » 20_ _, экз. № _, на 4 л., для
служебного пользования.
2. Справка..., экз. № , на 2 л.
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В тех случаях, когда приложение направляется без оставления копии в
деле отправителя, после перечисления реквизитов приложения указывается:
«только в адрес», например:

Приложение:
Сведения о запасах..., уч. № от << >> 20__, экз. № _, на 4 л., для
служебного пользования, только в адрес.

7) Отметка об исполнителе проставляется на последней странице
конфиденциального документа в левом нижнем углу либо на оборотной
стороне.

Указанная отметка включает в себя:
- учетный номер;
- количество изготовленных экземпляров с указанием краткого перечня

рассылки;
- отметку об уничтожении чернового документа;
- должность, ФИО, контактный телефон работника, исполнившего

документ;
- должность, ФИО, контактный телефон работника, отпечатавшего

документ;
- дату подготовки документа.
8) Документы с пометкой «ДСП» тиражируются с письменного

разрешения руководителя структурного подразделения администрации города
Покачи. Учет и тиражирование осуществляется поэкземплярно.

9) Документы с пометкой «ДСП» хранятся в структурных подразделениях
администрации города Покачи в запираемых и опечатываемых шкафах.

10) Исполненные документы с пометкой «ДСП» группируются в дела в
соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на
обложке дела, в которое помещены такие документы, также проставляется
пометка «Для служебного пользования».

11) Уничтожение дел, документов с пометкой «Для служебного
пользования», утративших свое практическое значение и не имеющих
исторической ценности, производится по акту, путем их механической
переработки на шредерах либо сжигаются. В учетных формах об этом делается
отметка со ссылкой на соответствующий акт.

Магнитные, оптические носители конфиденциальной информации
уничтожаются механическим путем (разбиваются или разрезаются на части
размером не более 1 x 1 см), а жесткие магнитные диски (винчестеры) и 113В-
флэш накопители - путем механического воздействия до полного разрушения
или в специализированных устройствах для уничтожения информации, путем
воздействия электромагнитного поля.

Уничтожать конфиденциальные документы (их магнитные носители)
каким-либо иным способом, а также использовать их для других целей
запрещается.

12) Передача документов и дел с пометкой «ДСП» от одного работника
другому осуществляется с разрешения руководителя структурного
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подразделения администрации города Покачи.
13) При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой

«ДСП», составляется акт приема-передачи этих . документов, который
утверждается руководителем структурного подразделения администрации
города Покачи.

14) Проверка наличия документов, дел с пометкой «ДСП» проводится не
реже одного раза в год комиссией, назначаемыми главой города Покачи.

Резз'льтаты проверки оформляются актом.
15) О фактах утраты документов, дел, содержащих служебную

информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой
информации ставится в известность глава города Покачи и назначается
комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты
расследования докладываются главе города Покачи.

На утраченные документы, дела и издания с пометкой «ДСП»
составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в
учетных формах. Акты на утраченные дела постоянного срока хранения после
их утверждения передаются в архив для включения в дело фонда.

16) Снятие пометки «ДСП» осуществляется путем зачеркивания данной
пометки на подлиннике конфиденциального документа, с указанием даты,
должности и фамилии лица, снявшего пометку конфиденциальности и
информируются все адресаты, которым эти документы направлялись.

Статья б. Использование факсимильной связи

1. Средства факсимильной связи предназначены для оперативной
передачи и приема текстов документов и служебных материалов.

К работе на факсимильных аппаратах допускаются подготовленные лица.
Доступ к аппаратам факсимильной связи посторонним лицам запрещается.

Передаваемые и принимаемые по факсимильной связи документы и
служебная информация не имеют юридической силы.

2. Запрещается использовать факсимильные аппараты в качестве
копировально-множительной техники и передавать с использованием средств
факсимильной связи документы и материалы, содержащие служебную
информацию ограниченного доступа, в том числе с пометкой «Для служебного
пользования», «Конфиденциально» и «Не для печати».

3. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается
на исполнителя, подготовившего материал к отправке, и руководителя:
структурного подразделения администрации города Покачи.

Статья 7. Машинописные и капировально-множительные работы

1. Документы, передаваемые для печати, оформляются в соответствии с
требованиями Инструкции.

Машинописные работы для главы города Покачи, заместителей главы
гор ода Покачи и у пр авл яющего делами администр ации гор ода Покачи
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выполняют секретари приемных. В структурных подразделениях
администрации города Покачи машинописные работы выполняют работники,
ответственные за ведение делопроизводства.

2. Для печатания служебных документов используется бумага (бланки)
установленного формата А4 (210 х 297 мм), для графиков, таблиц может
использоваться бумага формата АЗ (297x420).

В документах, оформляемых на двух и более страницах, вторая и
последующие страницы могут быть пронумерованы.

3. Разрешается копирование только документов и материалов служебного
характера.

Ксерокопирование служебных документов структурные подразделения
администрации города Покачи осуществляют самостоятельно.

Ксерокопирование постановлений, распоряжений администрации города
Покачи, материалов и решений Думы города Покачи, исходящих писем
производится управлением по кадрам и делопроизводству администрации
города Покачи.

Статья 8. Порядок организации совещаний с использованием системы
видеоконференцсвязи

1. В настоящем порядке определены следующие понятия:
видеоконференция — область информационной технологии,

обеспечивающая одновременно двустороннюю передачу, обработку,
преобразование и представление интерактивной информации на расстояние в
режиме реального времени с помощью аппаратно-программных средств
вычислительной техники;

видеоконференцсвязь — телекоммуникационная технология
интерактивного взаимодействия двух и более удаленных абонентов
(участников), при которой между ними возможен обмен аудио- и
видеоинформацией в реальном масштабе времени с учетом передачи
управляющих данных;

- повестка видеоконференции — перечень вопросов, предлагаемых к
обсуждению и подготовки информации для представления в совещании;

- инициатор видеоконференции - федеральные органы государственной
власти, органы государственной власти Ханты-мансийского автономного
округа-Югрьг, общественные или иные организации инициирующее проведение
видеоконференции;

- ответственное лицо — первый заместитель главы города Покачи,
заместитель главы города Покачи, управляющий делами администрации города
Покачи, ответственный за проведение видеоконференции;

- основной исполнитель — лицо, отвечающее за сбор и обобщение
информации по повестке видеоконференцсвязи;

- эксперт — специалист управления по кадрам и делопроизводству
администрации города Покачи, ответственный за предоставление обобщенной
информации главе города Покачи.
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2. При поступлении в администрации города информации от инициатора
видеоконференции управлением по кадрам и делопроизводству администрации
города Покачи осуществляется регистрация документа в СЭД.

3. Глава города Покачи назначает ответственное лицо за проведение
видеоконференции.

4. Ответственное лицо определяет участников видеоконференции,
основного исполнителя.

5. Основной исполнитель осуществляет рассылку письма и повестки
участникам видеоконференции посредством телефонной связи,
сопроводительным письмом, лично, оповещает о времени, дате, теме, вопросам
повестки видеоконференцсвязи, сроках предоставления информации и
запрашивает перечень участников и перечень ответственных за предоставление
информации по каждому вопросу повестки, устанавливает сроки
предоставления информации по вопросам повестки.

При смене участников видеоконференцсвязи (командировка, отпуск,
болезнь и т.д.), основной исполнитель самостоятельно обновляет перечень
участников.

6. При необходимости информация по вопросам повестки направляется в
адрес инициатора видеоконференции основным исполнителем самостоятельно
с последующим предоставлением на электронном и бумажном носителях
эксперту.

7. Ответственный исполнитель за один рабочий день до начала
видеоконференции представляет обобщенную информацию эксперт)' для
представления главе города, в случае его участия в видеоконференции. Если
письмо о проведении видеоконференции поступило в администрацию города за
24 часа, обобщенная информация должна быть представлена за 2 (два) часа до
начала видеоконференции.

8. Заместители главы города Покачи, управляющий делами
администрации города Покачи, руководители структурных подразделений
администрации города Покачи несут персональную ответственность за
подчиненных, а также за руководителей подведомственных учреждений,
ответственных за предоставление информации.

9. Организацию технического сопровождения видеоконференцсвязи
осуществляет отдел информатизации администрации города Покачи.

Статья 9. Составление номенклатуры и формирование дел

1. Составление номенклатуры дел:
1) Номенклатура дел - это систематизированный список наименований

дел, заводимых в администрации города, с указанием сроков их хранения.
Номенклатура дел служит для распределения и группировки исполненных

документов в дела, для установления сроков их хранения, в качестве схемы
построения справочной картотеки на исполненные документы и является
учетным документом в архиве администрации для дел временного хранения (до
10 лет включительно).
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Номенклатура дел оформляется по форме, установленной
Государственной системой документационного обеспечения управления
(ГСДОУ) (приложения 23, 24).

2) Номенклатура дел составляется каждым структурным подразделением
администрации города Покачи и передается в управление по кадрам и
делопроизводству администрации города Покачи, где разрабатывается сводная
номенклатура дел администрации города Покачи. Сводная номенклатура дел
рассматривается на заседании экспертной комиссии и через архивный отдел
администрации города Покачи направляется на согласование с экспертно-
проверочной методической комиссией (ЭПМК) Службы по делам архивов
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

Согласованная номенклатура дел утверждается главой города Покачи.
3) Утвержденная сводная номенклатура дел действует в течение 5 лет и

подлежит досрочному пересоставлению и пересогласованию в случае коренных
изменений в структуре и функциях администрации города Покачи. Если таких
изменений не произошло, сводная номенклатура дел в конце каждого года
уточняется, перепечатывается и вводится в действие с 1 января следующего
года. Согласованный экземпляр сводной номенклатуры дел является
документом постоянного хранения и вносится в опись дел постоянного
хранения по году согласования.

После утверждения сводной номенклатуры дел ЭПМК Службы по делам
архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры структурные
подразделения администрации города Покачи получают выписки из
соответствующих разделов для использования в работе.

4) Названиями разделов сводной номенклатуры дел администрации
города Покачи являются наименования структурных подразделений
администрации города Покачи, расположенные в соответствии с утвержденной
организационной структурой администрации города Покачи.

5) В сводную номенклатуру дел должны быть включены все дела и
документы, отражающие документированные участки работы администрации
города Покачи.

Обязательно включать планы работы и отчеты, информации о работе
учреждения с постоянным сроком хранения.

Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, брошюры,
справочники и другие подобные документы.

6) Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь свой индекс.
Индекс состоит из обозначения структурного подразделения и порядкового
номера дела в пределах структурного подразделения администрации города
Покачи.

7) Порядок расположения заголовков дел внутри разделов определяется
степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью,
например:

- нормативные и инструктивные документы вышестоящих органов;
- постановления, распоряжения администрации города Покачи;
- протоколы заседаний коллегии, комиссий, документы к ним;
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- планы;
- отчеты;
- справочные документы и т.д.
8) Заголовок дела должен кратко и четко формулировать род дела

(переписка) или вид документа (постановление), вопрос, к которому относятся
документы, период, к котором)' они относятся (квартальные отчеты),
корреспондентов (переписка с коммерческими предприятиями).

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных
формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также
вводных слов и сложных оборотов.

Заголовок строится в следующей последовательности:
- название вида дела (переписка, журнал и др.) или разновидности

документов (протоколы, приказы и др.);
- название учреждения или структурного подразделения администрации

города Покачи (автор документа);
- название учреждения, которой бз'дут адресованы или от которой будут

получены документы (адресат или корреспондент документа);
- краткое содержание документов дел;
- название местности (территории), с которой связано содержание

документов дел;
- дата (период), к которым относятся документы дела.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не

связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела
употребляется термин «документы», в конце заголовка в скобках указываются
основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в
деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Если дело состоит из нескольких томов или частей, составляется общий
заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого
тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

9) Определение статей и сроков хранения документов согласно «Перечню
типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и
организаций, с указанием сроков хранения», - М., 2010, являющемуся
основным нормативным актом.

10) В графе «Примечание» указываются названия перечней документов,
использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки
о заведении дел (в том числе в электронном виде), о переходящих делах
(например, переходящее с 2000 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах,
ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое структурное
подразделение администрации города Покачи для продолжения и др.

11) Для внесения в номенклатуру дел в течение года вновь возникших дел
в каждом ее разделе оставляются резервные номера.

12) На начало года в структурных подразделениях администрации города
Покачи заводятся дела, предусмотренные номенклатурой, на которых
указываются номер дела по номенклатуре и его заголовок, дата (год), срок
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хранения дела.
13) По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел

делается итоговая запись о количестве заведенных дел. .
2. Формирование дел:
1) Документы формируются в дела в строгом соответствии с

утвержденной номенклатурой.
2) При формировании дел необходимо выполнять следующие правила:
- в деле размещаются только подлинные документы;
- в деле не должно быть черновиков, вариантов, дублетных экземпляров и

документов, подлежащих возврату;
- документы должны быть правильно оформлены (наличие подписей,

даты, регистрационного номера, и т.д.), неисполненные, недооформленные и
неправильно оформленные документы в дела не включаются;

- документы постоянного и временного срока хранения формируются в
разные дела;

- дело не должно содержать более 250 листов, при толщине не более 4 см.
Документы объемом свыше 250 листов формируются в несколько томов, в этом
случае индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе;

- дела документов с постоянным сроком хранения формируются только из
первых экземпляров документов, подписанных подлинно главой города или его
заместителями, исполняющими обязанности главы города, управляющим
делами администрации города;

- документы аппарата администрации города Покачи группируются в дела
за один календарный год.

Исключение составляют переходящие дела (личные дела и карточки
сотрудников, книги учета движения трудовых книжек), формирование которых
за период нескольких лет вызывается необходимостью.

3) Расположение документов внутри дел производится в логической
последовательности решения того или иного вопроса, по хронологии (по датам
подписания, поступления, исполнения).

4) При хронологическом порядке расположения документов постоянного
хранения наиболее ранние документы находятся в начале дела.

5) Постановления и распоряжения администрации города Покачи
располагаются в хронологической последовательности с относящимися к ним
приложениями в пределах календарного года.

6) Обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических
лиц, и документы по их рассмотрению и исполнению группируются в дела по
фамилиям граждан в алфавитном порядке.

7) Переписка группируется в дела за период календарного года в
хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за
документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному
вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело
текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

Переписка с вышестоящими учреждениями группируется по вопросам.
8) Справки, информации, отчеты или другие документы аналитического
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характера, отражающие деятельность администрации, формируются в
самостоятельное дело.

Статья 10. Подготовка документов к последующему хранению и
использованию

1. Экспертиза научной и практической ценности документов:
1) Подготовка документов к последующему хранению и использованию

включает экспертизу научной и практической ценности документов
администрации, оформление дел, описание дел, обеспечение сохранности
документов и передач}' дел в архивный отдел администрации города Покачи.

2) Экспертиза ценности документа - это определение политического,
исторического, практического и иного значения документов в целях отбора их
на хранение и установления срока хранения.

3) Экспертиза ценности документов осуществляется постоянно
действующей экспертной комиссией администрации города Покачи (ЭК). Она
назначается распоряжением администрации города Покачи. Членами комиссии
являются работники администрации города Покачи. Руководит работой
комиссии управляющий делами администрации города Покачи. На заседание
экспертной комиссии может приглашаться в качестве эксперта начальник
архивного отдела администрации города Покачи. Работа комиссии организуется
в соответствии с положением о ней, утвержденным главой города Покачи и
согласованным с архивным отделом администрации города Покачи.

Экспертная комиссия руководствуется в работе методическими
указаниями архивных учреждений. Основанием при отборе дел на постоянное
хранение и уничтожение является Перечень типовых документов,
образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения и
сводная номенклатура дел администрации города.

Экспертная комиссия администрации города Покачи осуществляет
следующие функции:

- рассматривает проект номенклатуры дел;
- организует ежегодный отбор дел на хранение и уничтожение;
- рассматривает описи дел постоянного хранения, подлежащих передаче в

архивный отдел администрации города, описи дел по личному состав}' и
направляет их на утверждение и согласование ЭПМК Службы по делам архивов
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

- рассматривает акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих
дальнейшему хранению.

Заседания экспертной комиссии протоколируются.
Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в порядке,

установленном в отношении документов на бумажном носителе. После
истечения срока, установленного для хранения электронных дел (документов),
на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого
руководителем органа государственной власти (структурного подразделения),
указанные электронные дела (документы) подлежат уничтожению.
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4) Отбор документов к уничтожению оформляется актом
(приложение 25). Акты рассматриваются ЭК администрация города Покачи,
подписываются председателем ЭК и утверждаются начальником структурного
подразделения администрации города Покачи.

Уничтожение включенных в акт документов производится
администрацией города Покачи после того, как описи дел постоянного
хранения за соответствующий период времени утверждены ЭПМК Службы по
делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

2. Оформление дел
1) В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное

оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного,
временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Оформление дел на
бумажном носителе предусматривает:

- подшивку или переплет документов дела (неформатные документы
хранятся в закрытых твердых папках или в коробках);

- нумерацию листов дела;
- оформление обложки дела (приложение 26).
- составление листа-заверителя дела (приложение № 27);
- составление внутренней описи документов дела, при необходимости

(приложение № 28);
Дела постоянного и временного хранения (свыше 10 лет) подшиваются на

четыре прокола в твердую обложку, листы нумеруются черным графитным
карандашом в правом верхнем углу. Металлические скрепления (булавки,
скрепки), закладки и иные не относящиеся к содержанию дела вложения
З'даляются.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные документы,
представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной
стороне в левом верхнем углу.

Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу.
При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один
лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и
нумеруется как один лист.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале
нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела
проводится перенумерация. При наличии отдельных ошибок в нумерации
листов дела допускается употребление литерных номеров листов.

В конце дела на отдельном листе составляется заверительная надпись
(лист-заверитель), на обложке указывается количество листов в деле.

2) Заголовок дела на обложке дел переносится из номенклатуры дел
органа государственной власти. В тех случаях, когда дело состоит из
нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий
заголовок дела и заголовок каждого тома (части).

3) Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе,
содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах,
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заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.
Внутренняя опись подписывается составителем с указанием должности,

расшифровки подписи и даты составления. Если дело переплетено и подшито,
внутренняя опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой
обложки дела.

4) Исполненные электронные документы систематизируются в дела в
соответствии с номенклатурой дел. При составлении номенклатуры дел в
заголовок дела включается указание «Электронные документы».

5) Электронные документы с сохранением всех реквизитов, включая
заверяющие электронные подписи, хранятся в течение сроков,
предусмотренных номенклатурами дел участников СЭД.

6) Создаваемые в СЭД электронные документы, подписанные
квалифицированной электронной подписью уполномоченного пользователя
СЭД, которые согласно номенклатуре дел участника СЭД имеют постоянный
срок хранения или срок хранения более 10 лет, изготавливаются в виде
документов на бумажном носителе, которые собственноручно подписываются
тем же уполномоченным пользователем СЭД.

7) Для подтверждения соответствия документа электронному документ}'
пользователь СЭД, изготовивший данный документ, визирует его
собственноручной подписью. В иных случаях при необходимости копии
электронных документов, электронных образов документов, электронных
документов, заверенных электронными подписями, заверенные ответственным
должностным лицом участника СЭД, могут также храниться на бумажных
носителях.

8) Электронные документы временного срока хранения, подписанные
электронной подписью, уничтожаются, что подтверждается соответствующим
актом, подписанным ответственным должностным лицом участника СЭД.

9) Хранение электронных документов, подписанных квалифицированной
электронной подписью, должно сопровождаться хранением соответствующих
сертификатов ключей проверки электронной подписи. Для сертификатов
ключей проверки электронной подписи хранимых электронных документов
оформляются и хранятся документы, подтверждающие статус сертификатов
ключей проверки электронной подписи.

10) Дела временного хранения (до 10 лет включительно) оформляются
упрощенно: они не подшиваются, листы не нумеруются, но на обложках
должен быть четкий заголовок, срок хранения и индекс по номенклатуре.

11) По окончании делопроизводственного года в структурных
подразделениях администрации города на обложки дел постоянного и
временного хранения (свыше 10 лет) вносятся необходимые уточнения
заголовка, даты, подлинности или копийности документов в деле.

3. Составление описей дел постоянного хранения и по личному состав}'
1) По окончании делопроизводственного года в структурных

подразделениях администрации города Покачи производится отбор дел
постоянного хранения, подлежащих включению в опись. Опись состоит из
годовых разделов и представляет собой систематизированный перечень



43

заголовков и других необходимых сведений о составе и содержании дел
(приложения 29, 30).

Годовой раздел описи дел постоянного хранения, предназначенный для
передачи в архивный отдел, утверждается ЭПМК Службы по делам архивов
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры через два года после
завершения дел в делопроизводстве, не считая года текущего делопроизводства.
Например, в 2018 году должны быть представлены описи дел за 2015 год.

2) Опись ведется с единой валовой нумерацией в течение нескольких лет
и заканчивается по согласованию с архивным отделом.

3) Годовой раздел описи дел постоянного хранения составляется в
четырех экземплярах, подписывается составителем и ответственным за
делопроизводство и архив, одобряется ЭК администрации города, после
утверждения ЭПМК Службы по делам архивов Ханты-Мансийского
автономного округа-Югры утверждается главой города Покачи.

4) При передаче документов на государственное хранение описи должны
иметь титульный лист. На титульном листе пишется официальное название
организации - фондообразователя со всеми его переименованиями,
изменениями подчиненности с указанием дат и сокращенными названиями (в
круглых скобках), относящимся к период}', за который документы включены в
опись в хронологической последовательности.

В случае обнаружения отсутствия дел, числящихся в администрации
города Покачи по номенклатуре дел, составляется справка о причинах их
отсутствия за подписью главы города Покачи.

5) Описи дел по личному составу составляются по тому же принципу и
подлежат согласованию с экспертной комиссией администрации города Покачи.

4. Обеспечение сохранности документов
1) В администрации города Покачи ответственность за обеспечение

сохранности документов возлагается на руководителей структурных
подразделений администрации города Покачи.

2) При смене работника, ответственного за архив, все документы должны
передаваться по акту. Акт приема-передачи документов утверждается главой
города Покачи (приложение 31).

3) Изъятие или выдача каких-либо документов из дел постоянного
хранения не разрешается. Снятие копий и производство выписок из документов
осуществляется с разрешения управляющего делами администрации города
Покачи.

4) Дела постоянного хранения в течение 3 лет хранятся в структурных
подразделениях администрации города Покачи, а затем передаются на
муниципальное хранение в архивный отдел администрации города Покачи.
Дела по личному составу хранятся в администрации города Покачи 50 лет.
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Приложение 1
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Примерный перечень видов документов, подлежащих утверждению:

1. Акты (проверок и ревизий; приема законченных строительством
объектов, оборудования; экспертизы; передачи дел; о выделении к
уничтожению документов, не подлежащих хранению; ликвидации организаций,
учреждений, предприятий и т.д.).

2. Задания (на проектирование объектов, технических сооружений,
капитальное строительство, на проведение научно-исследовательских,
проектно-конструкторских и технологических работ; технические задания и
т.д.).

3. Инструкции (правила) (должностные; по делопроизводству; технике
безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.).

4. Номенклатура дел, выписки из номенклатуры дел.
5. Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; численности

работников и т.д.).
6. Описи дел.
7. Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т.д.).
8. Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем;

организаций, на которые распространяются определенные льготы, и т.д.).
9. Планы работы и мероприятий комиссии, совета, рабочей группы и т.д.
10. Положения (об организации; структурном подразделении;

премировании и т.д.).
11. Программы (проведения работ и мероприятий; командировок и т.д.).
12. Расценки на производство работ.
13. Сметы (расходов, использования средств; на капитальное

строительство и т.д.).
14. Структура и штатная численность.
15. Штатные расписания и изменения к ним.
16. Уставы организаций.
17. Формы унифицированных документов.
18. Тарифные ставки.
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Приложение 2
к Инструкции по делопроизводств}'

в администрации города Покачи

Перечень корреспонденции, не подлежащей регистрации

1. Книги, газеты, журналы, бюллетени и другие периодические издания.
2. Поздравительные открытки и пригласительные билеты.
3. Рекламные извещения, проспекты с научно-технической информацией,

плакаты, прейскуранты, программы и повестки дня конференций, совещаний и
заседаний, дрзтие справочно-информационные материалы.

4. Статистические сборники, документы и формы статистической
отчетности, поступившие без сопроводительного письма.

5. Счета, квитанции, накладные, сметы.
6. Документы на иностранных языках без перевода.
7. Документы, не возможные к прочтению, а также оформленные без

обязательных реквизитов, установленных правилами документирования и
настоящей Инструкцией (дата регистрации, регистрационный номер документа,
отметка об исполнителе документа, подпись руководителя организации и др.).
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Приложение 3
к Инстрз'кции по делопроизводству

в администрации города Покачи

АКТ

Мы, нижеподписавшиеся сотрудники.

составили акт о том, что « » ̂ ___ 20 г. при вскрытии пакета,

поступившего

обнаружено отсутствие

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

Подписи:

« » 20 г.

МП
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Приложение 4
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Продольный бланк письма администрации города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ул. Мира, д. 8/1, г, Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра (Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-28-76. Е-таП: ас!трок.асЫ@айтрок11сЫ.ги

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954, ИНН / КПП 8621003390/862101001

на№ ОТ

Угловой бланк письма администрации города Покачи

форма 1
(центрированное расположение)

форма 2
(флаговое расположение)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МЛНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-28-76

Е-таН: ас1трокаеЫ@адтрокасЫ.га
1Шр : // \\'\У\У. а^троЫсЫ.га

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
ИНН/КПП 8621003390/862101001

ОТ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСНП СКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-28-76
Е-таП:

ОКПО 34942995, ОП'М 1028601417954,
И Н Н / К П П 8621003390/862101001

на №
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Приложение 5
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Продольный бланк письма первого заместителя главы города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра (Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-03-09. Е-таП: Ка'/апсе\'аУО@айтро1сасЫ,ги

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954, ИНН/КПП 8621003390/862101001

ОТ

Угловой бланк письма первого заместителя главы города Покачи

форма 1
(центрированное расположение)

форма 2
(флаговое расположение)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ
ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-03-09

Е-таП:
Ьпр :

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
И Н Н / К П П 3621003390/862101001

от

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ
ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ
ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-03-09
Е-таП: Ка2апсе\'аУО@адтро1сасЫ.ги
Ьйр : // \У\У\\'. ас!тро1сас!11.п1
ОКПО 34942995, ОГРН 1023601417954,
ИНН/КПП 3621003390/862101001

па № от



49

Приложение б
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи.

Продольный бланк письма заместителя главы города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНС1ШСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ ПОКАЧИ

ул. Мира, Д. 8/1, г. Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра (Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-54. Е-таЦ:ОУ02(1ОО@а(1тро1сас111.ш

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954, ИНН / КПП 8621003390 / 862101001

на№ ОТ

Угловой бланк письма заместителя главы города Покачи

форма 1
(центрированное расположение)

форма 2
(флаговое расположение)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,

Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661

Тел./факс (34669) 7-42-54
Е-та!1: Слтас1СО@ас1трокасЬ!.ги

Ы1р : // У/УАУ. асппро1сасЫ.ги
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,

ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-54
Е-таП:
Ьйр :
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от
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Приложение 7
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Продольный бланк письма заместителя главы города Покачи

^̂ ^̂ ^̂ ^̂

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра (Тюменская область), 628661

Тел./факс (34669) 7-42-74. Е-таП: ЬосЫарОУаае(оЗас1тро1сасЫ.ги
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954, ИНН/КПП 8621003390/862101001

на№ ОТ

Угловой бланк письма заместителя главы города Покачи
форма 1 форма 2
(центрированное расположение) (флаговое расположение)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, л Поката,

Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661

Тел./факс (34669) 7-42-74
Е-таП: Ьос1и1ароуаае(а)ас1трок;ас:Ь1.ги

Ы1р : //улул1. айтро^асЫ.ги
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,

ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-74
Е-таП:

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от
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Приложение 8
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Продольный бланк письма
управляющего делами администрации города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра (Тюменская область), 623661

Тел./факс (34669) 7-42-56. Е-таШ Ки1езЬеУ1сЬЕА@айтро!сасЫ.ги
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954, ИНН/КПП 8621003390/862101001

ОТ

Угловой бланк письма управляющего делами
администрации города Покачи

форма 1
(центрированное расположение)

форма 2
(флаговое расположение)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ
ГОРОДА ПОКАЧИ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область), 628661
Тел./факс {34669} 7-42-56.

Е-таП: Ки]езЬеу1с11ЕА@айтро1;ас111.га
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,

ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДА ПОКАЧИ
ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-56.
Е-таП: КШезЬ^сЬЕАСЭайтро^асЫ.ш
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
ИНН/КПП 8621003390/862101001

на№ от
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Приложение 9
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Продольный бланк письма структурного подразделения Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПОКАЧИ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра (Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-56. Е-таП: электронный адрес структурного подразделения (...@а{1тро1сасЫ.ш)

ОЬСПО 34942995, ОГРН 1028601417954, ИНН / КПП 8621003390 / 862101001

на№ ОТ

Угловой бланк письма структурного подразделения
администрации города Покачи:

Форма 1 форма 2
(центрированное расположение) (флаговое расположение)

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

ПОКАЧИ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-56.
Е-та11: ,,,@айтро1:асЫ.ги

ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

НАИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ ММИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
ПОКАЧИ

ул. Мира, д. 8/1, г. Покачи,
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
(Тюменская область), 628661
Тел./факс (34669) 7-42-56.
Е-ша!1: ...@ас1трокасЫ.ги
ОКПО 34942995, ОГРН 1028601417954,
ИНН/КПП 8621003390/862101001

на № от
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Приложение 10
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Бланк постановления администрации города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОТ

Бланк распоряжения администрации города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от
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Приложение 11
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Бланк постановления администрации города Покачи суженного
заседания

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

СУЖЕННОЕ ЗАСЕДАНИЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от

Бланк распоряжения администрации города Покачи суженного
заседания

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

СУЖЕННОЕ ЗАСЕДАНИЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от
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Приложение 13
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Бланк распоряжения первого заместителя главы города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от

Бланк распоряжения заместителя главы города Покачи

от

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА ПОКАЧИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

№
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Приложение 14
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Бланк распоряжения управляющего делами
администрации города Покачи

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА - ЮГРЫ

УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПОКАЧИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от
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Приложение 15
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Бланк приказа структурного подразделения администрации
города Покачи и форма оформления приказа

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

НИМЕНОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

ПРИКАЗ

от

Заголовок
О...

Основание
ПРИКАЗЫВАЮ:
1.
2.
о
О.

4. Контроль

Наименование должности Подпись Расшифровка подписи
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Приложение 16
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Пример оформления справки

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

СПРАВКА

15.07.2011 № 55
г. Покачи

Начальнику ГУ отдела ПФР
в г. Покачи

И. И. Дробитько

О наличии документов по трудовому
стажу за 1990-1995 гг.

В документах архивного отдела администрации города Покачи имеются
документы, подтверждающие трудовой граждан, работавших в 1990 — 1995 гг. в
организациях города Покачи:

ИЧП «Уют» - 1990 -1994 гг.;
ИЧП «Заря» в 1990 - 1995 гг.

Начальник архивного отдела (личная подпись) С. Я. Ворожбицкая

Р. Л. Чернова

7-03-05
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Приложение 17
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма протокола

Наименование организации

(Наименование структурного подразделения администрации города Покачи)

ПРОТОКОЛ

________ №
г. Покачи

Председатель - Фамилия и инициалы, должность
Секретарь - Фамилия и инициалы, должность

Присутствовали: фамилии, инициалы, должности
Приглашенные: фамилии, инициалы, должности

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1.0... (Доклад...)
2. О ... (Сообщение ...)

1. СЛУШАЛИ:
Фамилия и инициалы - Изложение содержания доклада

ВЫСТУПИЛИ:
Фамилия и инициалы, должность - Содержание выступления
Фамилия и инициалы, должность - Содержание выступления

ПОСТАНОВИЛИ:
1.1. Утвердить

Голосование:
1.2. Представить

2. СЛУШАЛИ:
ВЫСТУПИЛИ:
ПОСТАНОВИЛИ:
Голосование:
Председатель Личная подпись Расшифровка подписи
Секретарь Личная подпись Расшифровка подписи

В дело № 00-00
Личная подпись 00.00.0000
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Приложение 18
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма краткого протокола

Наименование организации

(Наименование структурного подразделения администрации города Покачи)

ПРОТОКОЛ

г. Покачи

Председатель - Фамилия И.О.
Секретарь - Фамилия И.О.

Присутствовали: фамилии, инициалы
Приглашенные: должности, фамилии, инициалы

ПОВЕСТКА ДНЯ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель

Секретарь

1. О...
2. О...

(Сообщение)
(Сообщение)

Личная подпись

Личная подпись

Расшифровка подписи

Расшифровка подписи

В дело № 00-00
Личная подпись 00.00.0000
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Приложение 19
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Пример оформления акта

Администрация города Покачи
Архивный отдел

АКТ

УТВЕРЖДАЮ
Управляющий делами
администрации города

Е. А. Кулешевич
20.06.2011

г. Покачи

о проверке сохранности документов
в управлении по культуре и делам молодежи

Основание: распоряжение управляющего делами от 15.05.2011 № 38 «О проведении
проверки сохранности документов в управлении по культуре и делам молодежи»

Составлен комиссией в составе:
Председатель должность, фамилия и инициалы
Члены комиссии: 1. (должность, фамилия и инициалы)

9

Присутствовали: (должности, фамилии и инициалы)

Период с 20.05.2011 по 10.06.2011 комиссия проверила организацию и условия
хранения документов ...

Документы хранятся ...
Номенклатура дел согласовывается ...
Фактов утраты, порчи или незаконного уничтожения...

Составлен в экземплярах:

1 -и экз. - куда, кому
2-й экз. -

Приложение: наименование документа на л. в ___ экз.

1 Гредседатель
Члены комиссии:

С актом ознакомлены:

Должности

В дело № 00-00
Личная подпись 00.00.00

Личная подпись
Личные подписи

Личные подписи

Расшифровка подписи
Расшифровки подписей

Расшифровки подписей
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Приложение 20
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Пример оформления внутренней докладной записки

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО

АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

УПРАВЛЕНИЕ ПО КАДРАМ
И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

18.07.2011 №205
г. Покачи

Управляющему делами
администрации города Покачи

Е. А. Кулешевич

О возможности приобретения
средств обработки документов

В связи с организацией экспедиционной обработки документов в
администрации города Покачи, с целью оперативного прохождения документа
прошу рассмотреть вопрос о возможности приобретения следующих средств
оргтехники:

маркировальная машина ММ-2;
почтовые весы;
нумератор автоматический;
электрифицированный сшиватель документов.

Начальник управления (подпись) В. Т. Головатюк
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Приложение 21
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Макет оформления служебной записки

Наименование структурного
подразделения

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Адресат:
Наименование структурного

подр азд ел ения
или наименование должности

И. О Фамилия (в дательном падеже)

Текст по структуре и содержанию аналогичен построению и изложению
делового письма.

Должность составителя
00.00.0000

(подпись) И. О. Фамилия

Макет оформления объяснительной записки (второй группы)

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Адресат:
наименование должности

И. О Фамилия (в дательном падеже)

Текст должен быть убедительным, объективным, давать четкие
разъяснения, содержать неопровержимые доказательства.

Должность составителя
00.00.0000

(подпись) И. О. Фамилия
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Приложение 22
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Макет оформления телефонограммы

Наименование организации
(автора телефонограммы)
ТЕЛЕФОНОГРАММА

Адресат
Должность

И. О. Фамилия

00.00.0000 №00

Текст телефонограммы

Наименование должности и фамилии лица, от имени которого передается
телефонограмма.
Передала: секретарь Ф. И. О. Приняла: секретарь Ф. И. О.
Телефон: 0-00-00 Телефон: 8 (34669) 2-87-50
Дата Дата
Время передачи: 00 час. 00 мин. Время приема: 00 час. 00 мин.

Пример оформления телефонограммы

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПОКАЧИ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО
АВТОНОМНОГО ОКРУГА-ЮГРЫ

ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ГОРОДА
ПО СОЦИАЛЬНЫМ ВОПРОСАМ

ТЕЛЕФОНОГРАММА

08.08.2011 № 105

Директору
Филиала УрАГС в г. Лангепасе

А. Ю. Бондарь

Конференция «Образование 2012» переносится в администрацию города
Покачи (конференц-зал). Время проведения 12.09.2011 в 10-00. Регистрация
участников в 9-00.

Заместитель главы города

Передала: секретарь Кунченко К. Г.
Телефон: 7-42-54
08.08.2011
Время передачи: 14 час. 15 мин.

(подпись) Г. Д. Гвоздь

Приняла: секретарь Иванова М. П.
Телефон: 8 (34669) 2-87-50
08.08.2011
Время приема: 14 час. 19 мин.
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Приложение 23
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма номенклатуры дел
структурного подразделения администрации города Покачи

Администрация города Покачи

Наименование структурного
подразделения администрации
города Покачи

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на год

УТВЕРЖДАЮ
Начальник структурного подразделения

администрации города Покачи
И. О. Фамилия

00.00.0000

Индекс
дела

1

Заголовок дела

2

Кол-во дел

•*!

Срок хранения и номер
статьи по перечню

4

Примечание

5

Наименование должности
ответственного за
составление номенклатуры дел Подпись . Расшифровка подписи
Дата
ОДОБРЕНО
Протокол ЭК администрации города Покачи
от №

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в структурном подразделении
администрации города Покачи

По срокам хранения

Постоянного
Временного (свыше 1 0 лет)
Временного (до 10 лет)
ИТОГО

Всего В том числе
переходящих с отметкой ЭПЬС

Наименование должности
ответственного за
составление номенклатуры дел Подпись Расшифровка подписи

Дата
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Приложение 24
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма сводной номенклатуры дел администрации города Покачи

Администрация города Покачи УТВЕРЖДАЮ
Глава города Покачи

И. О. Фамилия
00.00.0000

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
г. Покачи
на год

Индекс
дела

1

Заголовок дела

2

Кол-во дел

о

Срок хранения и номер
статьи по перечню

4

Примечание

5

Наименование должности
ответственного за
составление номенклатуры дел Подпись
Дата

ОДОБРЕНО
Протокол ЭК администрации города Покачи
от №

Расшифровка подписи

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в администрации города
Покачи

По срокам хранения

Постоянного
Временного (свыше 10 лет)
Временного (до 10 лет)
ИТОГО

Всего В том числе
переходящих с отметкой ЭПК

Наименование должности
ответственного за
составление номенклатуры дел
Дата

Подпись Расшифровка подписи



Приложение 25
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма акта о выделении к уничтожению документов,
не подлежащих хранению

Наименование структурного . УТВЕРЖДАЮ
подразделения администрации Начальник структурного подразделения
Города Покачи И. О. Фамилия

00.00.0000

АКТ

№

О выделении к уничтожению архивных
документов, не подлежащих хранению

На основании
(название и выходные данные перечня документов

с указанием сроков их хранения)

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие
практическое значение документы

№
п/п

1

1

2

Заголовок
дела

(групповой
заголовок

документов)
2

Годы

3

Номер описи

4

Номер
ед. хр.

по описи

5

Кол-во
ед. хр.

б

Сроки
хранения
и номера

статей
по перечню

7

Приме-
чание

8

Итого
(цифрами и прописью)

дел за годы

Описи дел постоянного хранения за годы утверждены, а по личному составу
согласованы с ЭЛМК Службой по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа —Югры
(протокол от № )
Документы в количестве 19 (девятнадцать) ед. хр. уничтожены способом сжигания.

Начальник структурного подразделения
администрации города Покачи

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК
администрации города Покачи
« » 0000 №

И. О, Фамилия
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Приложение 26
к Инстрз'кции по делопроизводству

в администрации города Покачи

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

Администрация города Покачи
Наименование структурного подразделения

ДЕЛО№
(Согласно номенклатуре дел)

(Заголовок дела согласно номенклатуре дела, крайние номера дел )

(Крайние даты дела)

На листах
Хранить лет
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Приложение 27
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма листа-заверителя

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА

В деле подшито (вложено) и пронумеровано

листа(ов) с №
литерные номера листов
пропущенные номера листов
-Ь листов внутренней описи __

по №
(цифрами и прописью)

в том числе:

Особенности физического состояния и формирования дела
1

Номера листов
2

Наименование должности лица,
составившего заверительную надпись
00.00.0000
Дата

Подпись Расшифровка подписи
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Приложение 28
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела №

№
тт/п

1

Регистрационный
индекс документа

2

Дата
документа

3

Заголовок
документа

4

Номера
листов

дела
5

Примечание

б

Итого
(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи

листов документов

л.
(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,
составившего внутреннюю опись
документов дела

Подпись Расшифровка
подписи

Дата
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Приложение 29
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма описи дел постоянного хранения

Наименование структурного
подразделения администрации
города Покачи

ОПИСЬ №

УТВЕРЖДАЮ
Глава города Покачи

И. О. Фамилия
00.00.0000

дел постоянного хранения
за год

№
гг/п

1

Индекс
дела

2

Заголовок дела

3

Крайние даты

4

Кол-во листов

5

Примеча
ыие

б

В данный раздел описи внесено дел

с № по №

(цифрами и прописью)

} втом числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности
составителя описи Подпись

ОДОБРЕНО
Протокол ЭК администрации города Покачи
от №

Расшифровка подписи
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Приложение 30
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения
и по личному составу

Наименование структурного
подразделения администрации
города Покачи

ОПИСЬ №

УТВЕРЖДАЮ
Глава города Покачи

И. О. Фамилия
00.00.0000

дел по личному составу
за год

№
п/п

1

Индекс
дела

2

Заголовок
дела

о

Крайние
даты

4

Срок хранения
дела

5

Кол-во листов
в деле

б

Нримеча
ние

7

В данный, раздел описи внесено дел
(цифрами и прописью)

по в том числе:

литерные номера:
пропущенные номера:

Наименование должности
составителя описи Подпись Расшифровка подписи

ОДОБРЕНО
Протокол ЭК администрации города Покачи
от №
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Приложение 31
к Инструкции по делопроизводству

в администрации города Покачи

Форма акта приема-передачи дел на муниципальное,хранение

УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности
руководителя структурного
подразделения администрации
города Покачи

И. О. Фамилия
подпись
Дата

расшифровка подписи

УТВЕРЖДАЮ
Начальник архивного отдела

администрации города Покачи
И. О. Фамилия

подпись расшифровка подписи
Дата

АКТ
от
приема-передачи архивных документов
на муниципальное хранение

(основание передачи)

(наименование структурного подразделения администрации города Покачи)
а архивный отдел администрации города Покачи принял^

сдал,

№
п/п

1

Название,
номер описи

2

Кол-во
экземпляров описи

3

Кол-во дел

4

Примечание

5

Итого принято ед. хр.

Передачу произвели:
Должность
Подпись / Расшифровка

00.00.0000

Прием произвели:
Должность

Подпись / Расшифровка


