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Об утверждении инструкции 
по делопроизводству в администрации 
городского округа ЗАТО Фокино

Руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в 

связи с введением в действие ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. ' Организационно- 

распорядительная документация. Требования к оформлению документов», в 

соответствии с Уставом городского округа ЗАТО Фокино, решением Думы 

городского округа ЗАТО город Фокино от 25.09.2019 N 142-МПА «О 

внесении изменений в решение Думы городского округа ЗАТО город Фокино 

от 30.04.2015 N 251-МПА «Об утверждении Положения об администрации 

городского округа ЗАТО город Фокино»», а также в целях 

совершенствования документационного обеспечения администрация 

городского округа ЗАТО Фокино

п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить инструкцию по делопроизводству в администрации 

городского округа ЗАТО Фокино (прилагается).

2. Начальнику общего отдела администрации городского округа ЗАТО 

Фокино Струкову Р.В.:
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2.1. Обеспечить изготовление электронной версии инструкции по 

делопроизводству в администрации городского округа ЗАТО Фокино 

(далее - инструкция по делопроизводству) и ее рассылку структурным 

подразделениям администрации городского округа ЗАТО Фокино (далее -  

администрация) по электронной почте.

3. Руководителям структурных подразделений администрации:

3.1. Довести требования настоящей инструкции по делопроизводству 

до подчиненных им работников.

3.2. Обеспечить соблюдение муниципальными служащими 

установленных инструкцией по делопроизводству правил и порядка работы 

со служебными документами, письменными и устными обращениями 

граждан.

4. Постановление администрации от 03.07.2018 N 950-па «Об

утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации городского
»

округа ЗАТО город Фокино» считать утратившим силу.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за
i

собой.
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1. О БЩ И Е П О Л О Ж ЕН И Я

Е Е  И нструкция по делопроизводству в администрации 
городского округа ЗА ТО  город Ф окино (далее - инструкция) 
разработана в целях соверш енствования документационного 
обеспечения управления в соответствии с Ф едеральны ми 
законам и от 22.10.2004 N  125-ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Ф едерации», от 02.05.2006 N  59-Ф З «О порядке 
рассм отрения обращ ений граждан Российской Ф едерации», 
П равилами делопроизводства в федеральны х органах 
исполнительной власти, утверж денны ми постановлением  
П равительства Российской Ф едерации от 15.06.2009 N  477, 
П равилами хранения, комплектования, учета и использования 
докум ентов А рхивного ф онда Российской Ф едерации и других 
архивны х докум ентов в органах государственной власти, 
органах м естного самоуправления, организациях, 
утверж денны м  приказом  М инистерства культуры Российской 
Ф едерации от 31.03.2015 N  526, зарегистрирован в 
М инистерстве ю стиции Российской Ф едерации 07.09.2015 
регистрационны й N  38830, ЕОСТ Р ИСО 15489-1 «Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому 
делу. У правление документами. О бщ ие требования», ЕО СТ Р 
7.0.97-2016 «С истем а стандартов по информации, 
библиотечном у и издательскому делу. О рганизационно­
распорядительная документация. Требования к оформлению  
докум ентов», ЕО С Т Р 7.0.8 «С истема стандартов по 
инф орм ации, библиотечному и издательскому . делу. 
Д елопроизводство и архивное дело. Термины и определения», 
прим ерной инструкцией по делопроизводству в 
государственны х организациях, утверж денной приказом 
Ф едерального архивного агентства от 11.04.2018 N  44, Законом 
П рим орского края «Об архивном деле в П риморском крае» от 
10.04.2006 N  349-K3, И нструкции по делопроизводству в 
А дминистрации П риморского края, органах исполнительной 
власти П риморского края, аппарате Еубернатора П риморского 
края и аппарате А дминистрации П риморского края, 
утверж денной постановлением А дминистрации П риморского

края от 28.06.2013 N  258-па (в редакции постановлений от 
14.02.2014 N  43-па, 06.04.2015 N  102-па, от 02.12.2015 
N  462-па, от 06.06.2016 N 253-па, от 09.11.2016 N  519-па, от 
07.02.2017 N  31-па, от 12.07.2017 N 281-па, от 09.08.2018 
N  380-па), У ставом городского округа ЗАТО Ф окино.

И нструкция устанавливает единые требования к 
документированию  управленческой деятельности и 
организации работы  с документами в администрации 
городского округа ЗА ТО  Ф окино (далее -  администрация) и ее 
структурных подразделениях.

П равила и порядок работы  с документами, 
предусмотренны е инструкцией, обязательны для всех 
муниципальны х служащ их.

1.2. Д окум енты  администрации являются муниципальной 
собственностью  и вопросы работы  с ними регулирую тся 
законодательны ми актами Российской Ф едерации, актами 
П резидента Российской Ф едерации, П равительства Российской 
Ф едерации, нормативно-методическими документами 
Ф едеральной архивной служ бы России, распорядительными 
документами руководства администрации и настоящ ей 
инструкцией.

1.3. И нструкция разрабаты вается общ им отделом 
администрации и утверж дается постановлением 
адм инистрации.

1.4. П олож ения инструкции распространяю тся на 
организацию  работы  с документами независимо от вида 
носителя (бумажный, либо в электронной форме), вклю чая их 
подготовку и оформление, регистрацию , учет и контроль 
исполнения, осущ ествляемые с помощ ью  автоматизированных 
(компью терны х) технологий.

А втоматизированны е технологии обработки документной 
информации, применяемы е в администрации, долж ны  отвечать 
требованиям инструкции.

1.5. О рганизация, ведение и соверш енствование системы 
документационного обеспечения управления на основе единой 
технической политики и применения современных технических 
средств в работе с документами, методическое руководство и

(  С
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контроль за  соблю дением установленного порядка работы  с 
докум ентам и в структурны х подразделениях администрации 
осущ ествляю тся общ им отделом.

За организацию  делопроизводства, соблю дение 
установленны х правил и порядка работы  с документами, 
письм енны м и и устны ми обращ ениями граждан в структурны х 
подразделениях администрации отвечаю т их руководители.

1.6. М униципальны е служащ ие несут персональную  
ответственность за сохранность служ ебных документов 
администрации.

В случае утраты  докум ентов служ ащ ие обязаны 
немедленно сообщ ить руководителю  структурного 
подразделения, в общ ий отдел администрации и направить 
инф орм ацию  служ ебной запиской главе городского округа 
ЗА ТО  Ф окино (далее -  глава).

П о фактам утраты  служ ебных документов проводится 
служ ебное расследование, о результатах которого
инф орм ируется руководство.

1.7. Д олж ностны е лица администрации несут
персональную  ответственность за соблю дение требований 
настоящ ей инструкции, сохранность находящ ихся у них 
докум ентов и неразглаш ение содерж ащ ейся в них служебной 
инф орм ации до их подписания и опубликования.

1.8. П ри уходе в отпуск, выезде в командировку, в случае 
болезни  служащ ие администрации обязаны  передать, по 
указанию  руководителя, находящ иеся у них на исполнении 
служ ебны е докум енты  другому исполнителю  .своего
структурного подразделения.

П ри увольнении работника служ ебные документы, 
находящ иеся у него на исполнении, передаю тся руководителю  
структурного подразделения администрации, служебное 
удостоверение сдается в отдел кадров администрации.

2. П РА ВИ ЛА  О Ф О РМ ЛЕН И Я ДО К У М ЕН ТО В
2.1. Состав документации администрации:
2.1.1. Д еятельность администрации обеспечивается 

систем ой взаимоувязанной управленческой документации.

( (

Ее состав определяется компетенцией органа местного 
самоуправления, порядком разреш ения вопросов 
(единоначальны й или коллегиальны й), объемом и характером 
взаимосвязей с другими органами управления, предприятиями, 
организациям и.

2.1.2. Д окум ентирование управленческой деятельности в 
администрации осущ ествляется на естественном языке 
(печатные, в том  числе телеграммы, телефонограммы и т.д.), а 
такж е на искусственны х язы ках с использованием маш инных 
носителей записи (магнитные диски и т.д.).

Документы, созданные с использованием различных 
способов и носителей информации, образую т единый 
документальны й массив администрации.

2.1.3. А дминистрация является собственником 
информационны х ресурсов, создаваемых, приобретаемых, 
накапливаемы х за  счет средств местного бю джета, а также 
полученных путем иных установленны х законом способов.

2.1.4. П ринятие управленческих реш ений в администрации 
сопровож дается изданием следую щ их распорядительных 
документов:

1) постановлений главы городского округа ЗА ТО  Фокино;
2) распоряж ений главы городского округа ЗА ТО  Фокино;
3) постановлений администрации городского округа ЗАТО 

Ф окино;
4) распоряж ений администрации городского округа ЗАТО 

Ф окино;
5) приказов администрации городского округа ЗАТО 

Ф окино по основной деятельности и по личному составу;
6) распоряж ений и приказов руководителей отдельных 

структурных подразделений администрации по основной 
деятельности.

2.1.5. Х од обсуж дения вопросов и реш ения, принимаемые 
на заседаниях коллегиальны х органов, советах, собраниях, 
совещ аниях, фиксирую тся в протоколах.

В деятельности администрации создаю тся различные 
информационны е, справочные документы (акты, справки, 
докладны е и служ ебны е записки, обзоры и т.д.).
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Д ля осущ ествления оперативны х связей с предприятиями, 
организациями, учреж дениями разны х форм собственности и 
отдельны м и граж данами направляю тся письма, факсы, 
телеграм м ы , телефонограммы.

Д ля оформ ления приема, увольнения, перемещ ения 
работников администрации, предоставления им отпусков, 
оф орм ляю тся заявления, приказы  поличному составу, 
контракты , трудовы е книж ки, личны е карточки и др.

2.2. Бланки документов:
2.2.1. Д окум енты  администрации долж ны  оформляться на 

бланках и иметь установленны й комплекс обязательных 
реквизитов и порядок их располож ения в соответствии с ГОСТ 
Р 7.0.97-2016 «С истема стандартов по информации, 
библиотечном у и издательскому делу. О рганизационно­
распорядительная документация. Требования к оформлению  
докум ентов» (прилож ения N N  1-10, 13-27).

2.2.2. Д ля изготовления бланков документов применяется 
стандартная бумага высш их сортов белого цвета ф орм ата А4 
(210x297 мм).

2.2.3. Гербовы е бланки организационно­
распорядительны х документов им ею т в качестве реквизита герб 
городского округа ЗА ТО  город Ф окино, изготавливаю тся 
средствами электронно-вы числительной техники с помощ ью  
автом атизированны х (компью терных) технологий.

И зображ ение герба на бланках организационно­
распорядительны х документов с продольны м  располож ением 
реквизитов помещ аю т в центре верхнего поля, на бланке письма 
с угловы м  располож ением  реквизитов - на верхнем поле бланка 
над серединой строк реквизита «Н аименование организации».

Н аименование вида докум ента проставляется на всех 
бланках прописными буквами (постановления, распоряж ения, 
приказа), кроме письма.

2.2.4. Для докум ентирования управленческой 
деятельности администрации и ее структурны х подразделений 
прим еняю тся следую щ ие виды гербовы х бланков документов:

1) бланк постановления главы  городского округа ЗАТО 
Ф окино (прилож ение N  1);

2) бланк распоряж ения главы  городского округа ЗАТО 
Ф окино (прилож ение N  2);

3) бланк постановления администрации городского округа 
ЗА ТО  Ф окино (прилож ение N  3);

4) бланк распоряж ения администрации городского округа 
ЗА ТО  Ф окино (прилож ение N  4);

5) бланк приказа главы городского округа ЗАТО Фокино 
(прилож ение N  5);

6) бланк приказа администрации городского округа ЗАТО 
Ф окино (прилож ение N  6);

7) бланк письм а главы городского округа ЗА ТО  Ф окино 
(прилож ение N  7);

8) бланк письм а администрации городского округа ЗАТО 
Ф окино (прилож ение N  8)

9) бланк письм а структурного подразделения (приложение
N 9 ) ;

10) бланк долж ностного лица - главы городского округа 
ЗА ТО  Ф окино (прилож ение N  10).

2.2.5. Бланки письма (не гербовые) структурных 
подразделений администрации разрабатываю тся с 
воспроизведением  всех необходимых реквизитов ГО СТ Р 
7.0.97-2016 и согласовываю тся общ им отделом.

И спользование несогласованных бланков письма 
структурны х подразделений не допускается.

Бланки письма структурны х подразделений 
воспроизводятся на персональном компью тере и применяю тся 
при направлении документов в подчиненные организации и для 
внутренней переписки по вопросам материально-технического, 
информационного, хозяйственного и иного обеспечения.

2.2.6. Н а бланках документов, применяемых в 
администрации и ее структурны х подразделениях, 
устанавливаю тся следую щ ие размеры  полей: левое - 30 мм, 
верхнее и ниж нее —  20 мм, правое - 15 мм.

При оф ормлении текста докум ента на двух и более 
страницах вторая и последую щ ие страницы долж ны  быть 
пронумерованы. П орядковые ном ера страниц проставляю тся 
посередине верхнего поля страницы, на расстоянии не менее 10

С С
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мм от края листа, арабскими циф рам и без слова «страница» 
(стр.) и знаков препинания.

2.3. П равила оформ ления документов:
2.3.1. Герб городского округа ЗА ТО  Фокино:
Г ерб воспроизводится на бланках документов

администрации и ее структурны х подразделений в одноцветном 
варианте размером: вы сота —  20 мм, ш ирина - 17 мм.

Г ерб располагается на расстоянии 10 мм от верхнего края 
листа.

В цветном варианте герб воспроизводится только на 
бланках главы  городского округа ЗА ТО  Ф окино (прилож ение 
N  10).

2.3.2. Н аименование организации - автора документа: 
П олное точное ю ридическое наименование органа

м естного самоуправления «администрация городского округа 
ЗА ТО  Ф окино» указы вается на бланках документов ш рифтом 
установленного размера, прописны ми буквами.

Например:
А Д М И Н И С ТРА Ц И Я  ГО РО Д С К О ГО  О КРУ ГА  ЗАТО 

Ф О КИ Н О
В бланках писем под полным наименованием, в скобках, 

строчны м и буквами указывается точное сокращ енное 
наим енование организации.

Например:
А Д М И Н И С ТРА Ц И Я  ГО РО Д С К О ГО  О К РУ ГА  ЗАТО Ф О КИН О  

(администрация ЗА ТО  Ф окино) 
Н аименование структурны х подразделений (управлений, 

отделов) указывается на бланках ниж е полного наименования 
органа местного самоуправления строчны ми буквами. 

Например:
отдел учета и распределения жилья.
2.3.3. С правочные данны е об организации:
Справочные данны е об организации вклю чаю т почтовый

адрес? номера телефонов, факсов, электронной почты , сетевой 
ресурс.

Составные части почтового адреса в справочны х данных 
указы ваю тся в последовательности, установленной П равилами

( (
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оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом 
М инистерства связи и массовы х коммуникаций Российской 
Ф едерации от 31.07.2014:

название улицы;
номер дома;
название населенного пункта;
почтовый индекс.
Например:
П остникова ул., д. 9, г. Ф окино, 692880, N  тел., N  факса, 

адрес электронной почты.
2.3.4. Д ата документа:
Датой докум ента является дата его подписания или 

утверж дения; для протокола - дата заседания (принятия 
реш ения), для акта - дата события.

Датой распорядительного документа (постановления, 
распоряж ения, приказа) является дата подписания главой.

Датой протокола заседания коллегиального органа 
является дата проведения, которая фиксируется при 
оформлении протокола.

Д ля документов, составляемых совместно несколькими 
организациями, датой документа является дата подписания его 
последней организацией.

Документы, изданные двумя и более организациями, 
долж ны  иметь одну (единую ) дату.

Все служ ебны е отметки на документе, связанны е с его 
прохож дением и исполнением, долж ны  датироваться и 
подписываться.

Д ата подписания, утверждения, согласования документа, а 
такж е даты, содерж ащ иеся в тексте и учетно-регистрационных 
формах, оформляю тся цифровым способом в 
последовательности: день м есяца и месяц —  двумя парами 
арабских цифр, разделенными точкой; после разделения точкой 
год - четырьмя арабскими цифрами.

Например:
01.07.2009.
Д опускается словесно-цифровой способ оформления дат: 

01 ию ля 2009 г.



(

М есто проставления даты  на докум енте зависит от бланка 
и вида документа.

2.3.5. Регистрационны й номер документа:
Регистрационны й номер докум ента - циф ровое или

буквенно-циф ровое обозначение, присваиваемое докум енту при 
его регистрации.

Н аличие на докум енте регистрационного номера 
свидетельствует о том, что документ вклю чен в 
инф ормационны й массив и находится под контролем 
администрации или ее структурны х подразделений.

В состав регистрационного ном ера входит порядковый 
номер регистрации, который м ож ет дополняться цифровыми 
или буквенными кодами (индексами), в соответствии с 
используемы ми классиф икаторам и (индексом дела по 
номенклатуре дел, кодом  корреспондента, исполнителя и др.).

П ри необходимости отм етка о поступлении может 
дополняться указанием  времени поступления в часах и минутах 
и способа доставки документа. О тметка о поступлении 
докум ента м ож ет проставляться с помощ ью  штампа.

Регистрационны й номер документа, составленного двумя 
и более организациями, состоит из регистрационны х номеров 
докум ента каждой из этих организаций, проставляемых через 
косую  черту в порядке указания авторов в заголовочной части 
или в преамбуле документа.

2.3.6. С сы лка на регистрационны й номер и дату 
документа:

С сы лка на регистрационны й номер и дату докум ента 
вклю чает в себя регистрационны й номер и дату докум ента, на 
которы й долж ен бы ть дан ответ.

Реквизит используется только в тех видах документов, 
которы е являю тся ответам и на запрос (письмо, справка и т.д.). 
С ведения в реквизит переносятся с поступивш его документа.

2.3.7. М есто составления или издания документа:
М есто составления или издания документа указы ваю т в

том  случае, если затруднено его определение по реквизитам  
«Н аименование организации» и «справочные данны е об 
организации», за исклю чением  внутренних документов
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организации (докладных, служ ебных записок, внутренних 
инф ормационно-справочны х документов и др.).

Если в наименовании организации присутствует указание 
на место ее нахож дения, место составления документа не 
указывается.

М есто составления или издания указываю т в соответствии 
с принятым административно-территориальны м делением в 
Российской Ф едерации.

2.3.8. А дресация документа:
Д окументы  адресую т организациям, структурным 

подразделениям  организаций, долж ностны м или физическим 
лицам.

При печатании документов для реквизита «Адресат» 
отступ от левой границы текстового поля составляет 32 
печатны х знака. Реквизит «А дресат» печатается через один 
м еж строчны й интервал и вы равниваю тся по левому краю.

При направлении докум ента организации, ее 
структурному подразделению  без указания должностного лица, 
наименования организаций, структурных подразделений 
пиш утся в именительном падеже.

Например: М инистерство ю стиции России
Д епартам ент информатизации

При направлении докум ента конкретному долж ностному 
лицу указываю тся в дательном падеж е наименование должности 
руководителя (заместителя), вклю чаю щ ее в себя наименование 
организации и фамилию , инициалы  должностного лица.

Н априм ер: Г енеральному директору
Государственного предприятия 
«П риморский полиграфический 
комбинат»
И ванову В.Д.

П ри адресовании докум ента руководителю  структурного 
подразделения организации в реквизите «адресат» указывается 
в именительном падеже наименование организации, ниже — в 
дательном падеже наименование должности руководителя 
подразделения, вклю чаю щ ее в себя наименование структурного 
подразделения, фамилию , инициалы.



Н апример: А дминистрация П риморского края
Руководителю  департам ента 
внутренней политики 
П етрову В.И.

П ри направлении документа в несколько однородны х 
организаций их названия следует указы вать обобщ енно.

Н апример: Руководителям структурны х
подразделений администрации 
городского округа ЗА ТО  Ф окино

П олный почтовы й адрес указы вается при направлении 
докум ента разовы м корреспондентам , в соответствии с 
П равилами оказания услуг почтовой связи, утверж денны ми 
приказом  М инистерства связи и массовы х коммуникаций 
Российской Ф едерации от 31.07.2014: на докум енте ниже 
наим енования корреспондента пиш ется адрес.

Н апример: В сероссийский научно-исследовательский
институт документоведения и архивного дела 
Б. Черкасский пер., д. 5/ 2 /  6,
Ц ентр, М осква, 103012

П ри направлении докум ента физическому лицу, 
указы ваю т фамилию  и инициалы получателя, затем почтовый 
адрес.

Например: Калинину И.П.
Л уговая ул., д. 7, кв. 13, 
г. Владивосток, 690031

Д окумент не долж ен содержать более четырех адресатов, 
каж ды й экземпляр такого документа долж ен быть подписан.

Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым 
адресатам и не указываю т.

П ри направлении докум ента более чем в четы ре адреса 
составляется список на рассылку и на каждом документе 
проставляется один адресат или адресат указывается 
обобщ енно.

Н апример: Руководителям
управляю щ их компаний 
(по списку)

(
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П очтовый адрес мож ет не указываться на документах, 
направляемых в правительственны е учреждения и постоянным 
корреспондентам. В этих случаях могут применяться конверты 
с заранее напечатанны ми адресами.

Однако, при направлении писем выш еупомянутым 
адресатам в конвертах с прозрачны ми окнами, на документе 
рекомендуется указы вать адрес.

Н а конверте почтовый адрес получателя пиш ется в нижней 
правой части почтового конверта, почтовой карточки или 
оболочки почтового отправления, а адрес отправителя в левом 
верхнем углу.

При отправке письма по электронной почте или по 
факсимильной связи (без досы лки по почте) почтовый адрес не 
указывается. В этом случае обязательно указывается 
электронный адрес (номер телефона/факса).

2.3.9. У тверж дение документа:
О сновным способом введения документа в действие 

является его утверждение.
Д окументы администрации утверждаю тся главой и его 

заместителями, руководителями структурных подразделений 
администрации, в компетенцию  которых входит решение 
вопросов, излож енны х в утверж даемы х документах.

У тверж дение докум ента производится после его 
подписания проставлением гриф а утверждения или изданием 
распорядительного документа (если требую тся дополнительные 
предписания и разъяснения).

Гриф утверж дения располагается на лицевой стороне 
первого листа докум ента в правом  верхнем углу.

При утверж дении докум ента главой, его заместителями, 
руководителями структурных подразделений администрации 
гриф утверж дения состоит из слова У ТВЕРЖ Д АЮ  (без 
кавычек), полного наим енования должностного лица, 
утверж даю щ его докум ент (вклю чая наименование организации, 
если оно не входит в состав реквизита бланка), личной подписи, 
ее расш ифровки и даты  утверж дения, которые печатаю тся в 
правом верхнем углу.



Гриф утверж дения выравнивается по левому краю . 
Н апример: У ТВЕРЖ Д А Ю

Глава городского округа 
ЗА ТО  Ф окино
личная подпись И.О. Ф амилия
00.00.0000

Если докум ент утверж дается постановлением 
(распоряж ением, приказом , реш ением , протоколом) гриф 
утверж дения состоит из слова У ТВЕРЖ Д ЕН О  (без кавычек), 
наим енования утверж даю щ его докум ента в творительном 
падеж е, его даты , номера.

Н апример: У ТВЕРЖ Д ЕН О
постановлением  администрации 
городского округа ЗА ТО  Ф окино 
от 00.00.0000 N  000

С лова У ТВ ЕРЖ Д ЕН О  и У ТВ ЕРЖ Д ЕН  согласую тся в роде 
и числе с наименованием документа: 

полож ение - У ТВЕРЖ Д ЕН О , 
программа - У ТВЕРЖ Д ЕН А , 
мероприятия - У ТВЕРЖ Д ЕН Ы .
Д ля печатания необходимо соблю дать отступ от левой 

границы  текстового поля - 40 печатны х знаков.
П ри утверж дении докум ента коллегиальны м органом, 

реш ения которого фиксирую тся в протоколе, в грифе 
утверж дения указы вается наименование органа, реш ением 
которого утверж ден документ, дата и номер протокола (в 
скобках).

Н апример: У ТВЕРЖ Д ЕН О
Советом директоров АО «П рофиль» 
(протокол от 12.12.2018 N  12)

П римерный перечень докум ентов с грифом утверж дения 
дан в приложении N 1 1 .

2.3.10. Резолю ция:
Результаты  рассм отрения документов руководителями 

отраж аю тся в их резолю циях.
В содержании резолю ции руководителя даю тся указания 

по исполнению  документа.
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В состав резолю ции входят следую щ ие элементы: 
фамилия, инициалы  исполнителя (исполнителей) или 

наименование структурного подразделения; 
содержание поручения; 
срок исполнения; 
подпись руководителя; 
дата.
Например: И вановой И.И.

П рош у подготовить ответ в 
срок до 00.00.0000.
Л ичная подпись 
00.00.0000

Резолю ция оформляется на свободном м есте рабочего 
поля подлинника документа (при наличии электронного 
докум ентооборота вносится непосредственно в систему 
электронного документооборота).

В случаях, когда поручение дается нескольким 
долж ностны м  лицам , ответственны м  исполнителем  считается 
тот, кто указан первым.

2.3.11. Заголовок к тексту:
Заголовок к  тексту выраж ает краткое содержание текста 

документа.
Заголовок к тексту содерж ит две основные части: 
тему (вопрос);
действие, которое производится или должно быть 

произведено.
Заголовок к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») 

и долж ен быть максимально кратким, точно передавать смысл 
текста, отвечать на вопрос «о чем?» - «О выделении...», «Об 
изменении ...», грамматически согласовываться с названием 
документа.

Заголовок к тексту составляет исполнитель документа. 
Заголовок постановления, распоряж ения, приказа, письма, 

служ ебной записки и т.п. печатается от левой границы 
текстового поля под реквизитами бланка.

Н аименования положений, порядков, уставов, схем и т.д. 
центрую тся.



Заголовки разделов, подразделов и т.п. печатаю тся с 
абзацного отступа.

Заголовок, состоящ ий из двух и более строк, печатается 
через 1 м еж строчны й интервал.

Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовок докум ента записы вается при регистрации в 

учетны е формы: журнал, учетно-контрольную  карточку, базу 
данны х.

К  тексту докум ентов, оф ормленны х на бланке ф орм ата А5, 
а такж е текстам писем, не превы ш аю щ им 4-5 строк, заголовок 
не составляется.

2.3.12. Текст документа:
Текст докум ента отражает его основное смысловое 

содерж ание - управленческое действие, реш ение.
Н а бланках А 4 текст печатается на расстоянии 2-3 

одинарны х м еж строчны х интервалов от заголовка в 
установленны х границах полей через 1,5 меж строчны х 
интервала.

Н а бланках ф орм ата А5 текст докум ента печатается через 
1 м еж строчны й интервал.

А бзацны й отступ текста докум ента 1,25 см.
Текст докум ента мож ет быть представлен в форме 

связного текста, анкеты , таблицы  или сочетания этих форм.
Текст, как правило, состоит из двух частей.
В первой, констатирую щ ей части, указываю тся причины, 

основания, цели составления документа, устанавливается 
взаимосвязь с ранее изданными нормативными актами 
(наименование докум ента, наименование организации -  автора 
докум ента, дата докум ента, регистрационны й номер документа, 
заголовок к тексту).

Во второй части излагаю тся реш ения, распоряж ения, 
вы воды , просьбы, предлож ения, рекомендации.

Если содерж ание документа не нуждается в пояснении, то 
текст содерж ит только заклю чительную  часть.

Н апример:
письм а - просьбу без пояснения,
приказы  - распорядительную  часть без констатирую щ ей.

При употреблении в тексте фамилий как должностных, так 
и физических лиц инициалы указы ваю тся после фамилии. 

2.3.13. П риложения:
П рилож ения к основному документу долж ны  иметь все 

необходимые для докум ента реквизиты :
Н аименование;
заголовок;
текст;
подпись;
дату и номер основного документа;
при необходимости - отметки о согласовании, утверждении

и т .д .
О тметку о наличии прилож ений к документу указывать 

обязательно, располагается она под текстом (при этом слово 
«приложение» печатается от левой границы текстового поля) и 
м ож ет быть оф ормлена следую щ им образом:

Если письмо имеет прилож ения, упомянутые в тексте, то 
под текстом делается ссы лка на приложения с количеством 
листов и экземпляров.

Например:
П риложение: на 3 л. в 2 экз.

Если письмо имеет прилож ения, не упомянутые в тексте, 
то указывается наименование приложения с указанием 
количества листов в каждом приложении и числа их 
экземпляров; при наличии нескольких приложений -  с 
нумерацией.

Например:
П риложение: 1. П олож ение об ... на 3 л. в 2 экз.

2. П равила подготовки и оформления ... на 
8 л. в 3 экз.

Если прилож ения сброш ю рованы , количество листов в них 
не указывается.

Например:
П риложение: отчет об использовании средств в 2 экз.

Если к письму прилагается документ, имеющий 
приложения с самостоятельной нумерацией, то отметку о 
наличии прилож ений оф ормляю т следую щ им образом:

С с
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П риложение: постановление администрации городского округа
ЗА ТО  Ф окино о т ........ N ..........«О ...» и приложение к нему, всего
на 10 л.

Если прилож ением  является обособленный электронны й 
носитель (компакт-диск, флеш -накопитель и др):
П рилож ение: CD в 1 экз.

П ри этом на вклады ш е (конверте), в который помещ ается 
носитель указываю тся: наименования документов, записанны х 
на носительщ м ена файлов.

П рилож ения к  распорядительны м документам содерж ат в 
правом  верхнем углу первого листа отметку с указанием 
документа, его даты  и номера.

Реквизит выравнивается по левому краю.
Н апример: П риложение

к постановлению  администрации 
городского округа ЗАТО Ф окино 
от 00.00.0000 N  000

П ри наличии нескольких приложений в соответствую щ ем 
м есте постановления (распоряжения) указывается (прилож ение 
N  1), (прилож ение N  2) и т.д.

С оответствую щ ий номер проставляется и в самом 
прилож ении.

Н апример: П риложение N  1 (N  2 и т.д.) _
к постановлению  администрации 
городского округа ЗАТО Ф окино 
от 00.00.0000 N  000

Если докум ент направляется в две и более организации, а 
прилож ение к нему направляется лиш ь одному из адресатов, то 
об этом делается отметка.

Н апример:
П рилож ение: распоряж ение администрации городского округа 
ЗА ТО  Ф окино от N  « Об ...» на 1 л. в 1 экз. в первы й адрес.

2.3.14. П одписание документа:
П одпись является обязательным реквизитом  лю бого 

подлинного служ ебного документа (в том  числе прилож ения).
В состав реквизита «Подпись» входят:
наименование долж ности лица, подписавш его документ;

(
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личная подпись;
расш иф ровка подписи (инициалы, фамилия). 
Н аименование должности печатается от левой границы 

текстового поля через 1 меж строчный интервал.
Расш ифровка подписи располагается на уровне последней 

строки наименования долж ности. Последняя буква в 
расш ифровке подписи ограничивается правым полем.

Реквизит «П одпись» располагается под текстом документа 
или под отметкой о наличии приложения и отделяется от них 
2-3 одинарными м еж строчны ми интервалами.

Например:
Елава городского округа
ЗА ТО  Ф окино личная подпись Инициалы, фамилия 

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

При подписании документа несколькими должностными 
лицамц их подписи располагаю тся одна под другой в 
соответствии с занимаемыми долж ностями и отделяю тся одна от 
другой 1,5-2 меж строчны ми интервалами.

Например:
Глава городского округа
ЗА ТО  Ф окино личная подпись И.О. Ф амилия

Главный бухгалтер личная подпись И.О. Ф амилия
При подписании докум ента несколькими должностными 

лицами равных долж ностей их подписи располагаю тся на одном 
уровне.

Например:
П редседатель комитета 
по общ ему и профессиональному 
образованию  
подпись И.О. Ф амилия

Документы коллегиального 
председателем этого органа и секретарем.

В документах, составленны х комиссией (актах), 
указы ваю т не долж ности лиц, подписываю щ их документ, а их 
обязанности в составе комиссии.

П редседатель комитета 
по физкультуре и 
спорту
подпись И.О. Ф амилия 

органа подписываю тся



(

Например:
П редседатель комиссии: подпись И.О. Ф амилия

Ч лены  комиссии: подпись И.О. Ф амилия
Ф амилии членов комиссии располагаю т в алфавитном 

порядке.
Если долж ностное лицо, подпись которого заготовлена на 

проекте документа, отсутствует, то докум ент подписы вает лицо, 
исполняю щ ее его обязанности, или его заместитель. П ри этом 
обязательно указывается фактически занимаемая долж ность 
лица, подписавш его докум ент и его фамилия.

Н е допускается подписывать докум ент с предлогом  «за» 
или проставлением косой черты  перед наименованием 
долж ности.

Д окументы , направляемы е в администрацию  П резидента 
Российской Ф едерации, П равительство Российской Ф едерации, 
Ф едеральное собрание Российской Ф едерации, судебные 
органы  и органы прокуратуры, законодательные 
(представительны е) органы  государственной власти субъектов 
Российской Ф едерации, исполнительны е органы
государственной власти субъектов Российской Ф едерации, 
подписы ваю тся только главой, либо лицом, исполняю щ им 
обязанности главы.

Д окументы , направляемы е подчиненны м и сторонним 
организациям , гражданам, подписы ваю тся главой, его 
заместителями.

Служ ебная переписка м еж ду структурными 
подразделениям и администрации осущ ествляется только за 
подписью  руководителей структурных подразделений.

В администрации могут использоваться клиш е с 
ф аксим ильны м  изображением подписей главы  и его 
заместителей.

О ттиском  клиш е с факсимильны м воспроизведением 
соответствую щ ей подписи разреш ается заверять в текущ ей 
деловой  переписке копии подписанны х в установленном 
порядке документов; поздравительные, приветственны е письма 
и телеграммы .

( С
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Запрещ ается применять оттиск клише с факсимильным 
воспроизведением  подписи при выдаче доверенностей, 
подписании платеж ны х докум ентов и других документов, 
имею щ их ф инансовы е и материальные последствия, а также 
использовать клиш е при оформлении подлинников всех 
документов.

2.3.15. О тм етка об электронной подписи используется при 
визуализации электронного документа, подписанного 
электронной подписью , с соблю дением следую щ их требований: 

место разм ещ ения отметки об электронной подписи 
долж но соответствовать месту размещ ения собственноручной 
подписи в аналогичном  документе на бумажном носителе;

элементы отм етки об электронной подписи долж ны  быть 
видимы ми и читаем ы м и при отображении документа в 
натуральном размере;

элементы отм етки об электронной подписи не должны 
перекрываться или наклады ваться друг на друга;

элементы отметки об электронной подписи не должны 
перекрывать элем енты  текста докум ента и другие отметки об 
электронной подписи (при наличии).

О тметка об электронной подписи в соответствии с 
законодательством  Российской Ф едерации вклю чает: фразу 
«документ подписан электронной подписью », номер 
сертиф иката клю ча электронной подписи, фамилию , имя, 
отчество владельца сертификата, срок действия сертификата 
клю ча электронной подписи.

О тметка об электронной подписи м ож ет вклю чать 
изображ ение герба, эмблемы органа власти, в соответствии с 
действую щ им законодательством .

Например;________________________________________

Н аименова
ние
должности

Д О К У М ЕН Т ПОДПИ СА Н  
ЭЛ ЕКТРО Н Н О Й  П ОДПИ СЬЮ

Эмбле 
м а 
органа 
власти

С ертиф икат l a l  1 laaaOOOOOOOOOOl 1 
В ладелец И ванов Иван И ванович 

Д ействителен с 01.01.2018 по 01.12.2019

ИО.Ф



2.3.16. С огласование документа:
С огласование докум ента оформляется визой на документе 

или грифом согласования.
Визы  согласования вклю чаю т в себя: наименование 

долж ности визирую щ его документ; личную  подпись, 
расш иф ровку подписи (инициалы, фамилия); дату.

Н а внутренних документах и копиях отправляемых 
докум ентов визы  проставляю тся на оборотной стороне 
последнего листа первого экзем пляра документов в нижней 
левой части.

П исьма, подготовленны е на подпись главе, визирую тся 
руководителем  структурного подразделения и курирую щ им 
заместителем.

Гриф согласования вклю чает в себя: слово
СО ГЛ А СО ВА Н О , наименование долж ности лица, с которым 
согласовы вается докум ент (вклю чая наименование 
организации); личную  подпись; расш ифровку подписи; дату 
согласования или название документа, подтверж даю щ его 
согласование, его дату; индекс.

Н апример:
СО ГЛ А СО ВА Н О  или СО ГЛ А СО ВА Н О
Г лава городского округа П исьмо Росархива
городского округа ЗА ТО  Ф окино от 00.00.0000 N  00
личная подпись И.О. Ф амилия
00 .00.0000

Если согласование осущ ествляется коллегиальны м 
органом, в грифе согласования указываю т: сведения об .органе, 
согласовавш ем документ; о дате и номере протокола, в котором 
заф иксировано реш ение о согласовании.

Например:
СО ГЛ А СО ВА Н О  
Советом  директоров 
А О  «П рофиль»
(протокол от 00.00.0000 N  00)

Гриф согласования (в зависимости от вида документа) 
м ож ет проставляться:

( с
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на первом листе докум ента (если документ имеет 
титульны й лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на 
уровне грифа утверж дения или под наименованием документа 
ближе к ниж нему полю;

на последнем  листе документа, ниже реквизита «Подпись» 
в левом ниж нем углу, печатается от левой границы  текстового 
поля, составные части реквизита отделяю тся друг от друга 1,5-2 
меж строчны ми интервалами.

При наличии нескольких грифов согласования их 
располагаю т на одном  уровне в два вертикальных ряда.

Первый ряд - начиная от левой границы текстового поля, 
второй долж ен печататься так, чтобы не заходил за границы 
правого поля.

Грифы согласования такж е могут располагаться на 
отдельном «Листе согласования», если содержание документа 
затрагивает интересы  нескольких организаций (например: 
договор, дополнительное соглаш ение к договору и т.п.).

На докум енте делается отметка «Лист согласования 
прилагается».

В постановлениях и распоряжениях лист согласования 
является его неотъемлемой частью  и располагается на обратной 
стороне последнего листа постановления (листа с подписью  
главы).

С огласование документа, в зависимости от его 
содержания, осущ ествляется с:

с курирую щ ими заместителями главы;
при необходимости, с органами, осущ ествляю щ ими 

государственный надведомственный контроль (надзор) в 
определенной области, с общ ественными организациями;

с выш естоящ ими органами - в случаях, когда 
законодательством  предусматривается возможность 
соверш ения управленческих действий только с согласия этих 
органов;

с руководителями подчиненных организаций, интересы 
которы х затрагиваю тся в документе;

с руководителями структурных подразделений, интересы 
которы х затрагиваю тся в документе;



с ю ридическим отделом;
с общ им отделом (в постановлениях, распоряжениях).
В иза свидетельствует о согласии или несогласии 

долж ностного лица с содерж анием проекта документа.
П ри наличии зам ечаний к докум енту визу оформляю т 

следую щ им образом:
Зам ечания прилагаю тся.
Руководитель ю ридического отдела
П одпись И.О. Ф амилия
Дата.

2.3.17. У достоверение подлинности документа:
Н а документах, требую щ их особого удостоверения их 

подлинности, ставятся (в зависим ости от вида документа) 
гербовая печать главы , либо гербовая печать с полным 
наименованием  администрации прописны м и буквами по кругу, 
в центре -  изображ ение герба.

П римерный перечень докум ентов, на которые ставится 
гербовая печать, дан в прилож ении N  12.

О ттиск печати проставляется не захваты вая 
собственноручной подписи лица, подписавш его документ.

О ттиск проставленной печати долж ен быть четким и 
хорош о читаемым.

Н а документах ф инансового характера печать 
проставляется на специально отведенном  месте, обозначенном 
символом  «М П» без захвата наим енования долж ности и 
подписи.

Д ля удостоверения подлинности копий остальных 
докум ентов администрации прим еняю тся следую щ ие печати:

печать (не гербовая) с полны м наименованием 
администрации прописными буквами по кругу, в центре надпись 
«общ ий отдел» такж е прописны ми буквами - ставится на копиях 
постановлений, распоряж ений главы  и  администрации, копиях 
исходящ их и, при необходимости, входящ их документов 
администрации.

П ечати (гербовы е и не гербовые) структурных 
подразделений администрации утверж даю тся полож ениями об 
этих подразделениях.

( (
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О тветственность за  хранение и надлежащ ее применение 
печатей структурны х подразделений несут руководители 
структурны х подразделений.

П орядок изготовления, учета, применения, хранения и 
уничтож ения печатей и ш тампов отражен в разделе 6.

2.3.18. Заверение копий документов:
Копией докум ента является документ, полностью  

воспроизводящ ий информацию  подлинного документа и все его 
внеш ние признаки или часть их.

При заверении копии докум ента реквизит «О тметка о 
заверении копии» следует оформлять следую щ им образом: 
ниж е реквизита «Подпись» необходимо проставлять 
заверительную  надпись «Верно», наименование должности 
лица, заверивш его копию , его собственноручную  подпись, 
расш ифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения.

Например:
Верно
Н ачальник отдела кадров личная подпись И.О. Ф амилия
00.00.0000
Если копия выдается для представления в другую 

организацию , отм етка о заверении копии дополняется надписью  
о м есте хранения документа, с которого была изготовлена копия 
(«П одлинник докум ента находится в администрации городского 
округа ЗАТО Ф окино в деле N  00-000 за  0000 год») и заверяется 
печатью  структурного подразделения, в котором хранится 
оригинал. Д ля проставления отметки о заверении копии может 
использоваться ш тамп.

2.3.19. О тм етка об исполнителе:
О тметка об исполнителе проставляется на лицевой стороне 

последнего листа докум ента в левом нижнем углу и вклю чает в 
себя напечатанны е полностью  имя, отчество фамилию 
исполнителя документа, номер его телефона.

Например:
И ванов И ван И ванович
8(42339)26 92 82
О тметка об исполнителе м ож ет печататься ш рифтом 

меньш его размера.
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Н а документе, подготовленном по поручению  руководства 
администрации, в отметке об исполнителе указывается фамилия 
руководителя структурного подразделения.

2.3.20. О тметка об исполнении документа и направлении 
его в дело:

О тметка об исполнении докум ента и направлении его в 
дело вклю чает следую щ ие данны е: краткие сведения об 
исполнении или ссы лку на дату и номер документа, 
свидетельствую щ его об его исполнении; слова «В дело»; 
долж ность лица, оформивш его отметку; подпись главы 
(заместителя главы), или руководителя структурного 
подразделения; дату; номер дела, в котором будет храниться 
документ, при необходимости, - года (ставятся в общ ем отделе).

Например:
О плачено, или Распоряж ение от N  _
платеж ное поручение N  В дело.
В дело. личная подпись
личная подпись 00.00.0000
00.00.0000
2.3.21. О тм етка о поступлении докум ента в организацию :
О тметка о поступлении докум ента в администрацию  или

ее структурное подразделение проставляется в форме ш там па в 
правой нижней части лицевой стороны  первого листа 
документа.

Элементами ш там па являю тся: наименование
администрации; наименование структурного подразделения, 
ф иксирую щ его поступление документа; регистрационны й 
номер; дата.

2.4. П равила изготовления документов с помощ ью  
печатаю щ их устройств:

2.4.1. Служ ебные докум енты  администрации и её 
структурны х подразделений изготавливаю тся при помощ и 
печатаю щ их устройств электронно-вы числительной техники на 
белой бумаге.

2.4.2. П ри изготовлении документа средствами 
электронно-вы числительной техники с использованием 
различны х текстовы х редакторов используется ш риф т Times

( (
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N ew  Roman, разм ер 14 (допускается - 13), для табличных 
материалов - разм ер 12.

2.4.3. Н а бланках формата А4 текст печатается на 
расстоянии 2 одинарных меж строчны х интервалов от заголовка 
в установленны х границах полей через 1,5 межстрочных 
интервала.

В таблице допускается печатать текст через 1 межстрочный 
интервал.

Н а бланках формата А5 текст документа печатается через 
1 меж строчный интервал.

А бзацны й отступ текста докум ента 1,25 см.
И нтервал меж ду словами -  один пробел.
В документах, вклю чаю щ их содержательную  часть, 

представленную  в виде таблицы , допускается располагать 
реквизиты  параллельно длинной стороне листа.

2.4.4. Реквизиты  документа (кроме текста), состоящие из 
нескольких строк, печатаю тся через 1 (одинарный) 
меж строчный интервал.

Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф 
утверж дения документа», «О тметка о наличии приложения», 
«Гриф согласования» отделяю тся друг от друга 1,5-2 
меж строчны ми интервалами.

Другие реквизиты  докум ента отделяю тся друг от друга 
2-3 меж строчными одинарными интервалами.

Н аименование вида докум ента печатается прописными 
буквами вразбивку.

2.4.5. М аксимальная длина строки многострочных 
реквизитов - 28 печатных знаков.

Если заголовок к тексту превы ш ает 150 знаков, то его 
строку допускается продлевать до границы  правового поля или 
переносить на следую щ ую  строку.

Точку в конце заголовка не ставят.
Заголовок постановления, распоряж ения, приказа, письма, 

служ ебной записки и т.п. печатается от левой границы 
текстового поля под реквизитами бланка.

Н аименования положений, порядков, уставов, схем и т.д. 
центрую тся.
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Заголовки разделов, подразделов и т.п. печатаю тся с 
абзацного отступа.

Заголовок, состоящ ий из двух и более строк, печатается 
через 1 м еж строчны й интервал.

2.4.6. Рекомендуется при печатании документов 
соблю дать отступ от левой границы  текстового поля (в печатных 
знаках):

О - «О тметка о наличии приложения», «О тм етка об 
исполнителе», «О тм етка об исполнении докум ента и 
направлении его в дело»; наименование должности в реквизитах 
«П одпись» и «Гриф согласования документа», заверительной 
надписи «Верно», а  такж е слов постановляю , приказываю , 
предлагаю  (печатаю тся строчными буквами вразбивку), 
СЛ У Ш А Л И , ВЫ С ТУ П И Л И , РЕШ И ЛИ ;

32 - для реквизита «Адресат»;
40 - для реквизита «Гриф утверж дения документа».
Если в тексте документа имею тся примечания или 

вы деленная в самостоятельны й абзац ссы лка на документ, 
послуж ивш ий основанием  к его изданию , то слова 
«П римечание» и «О снование» печатаю тся от левой границы 
текстового поля.

П ри изготовлении документов на двух и более листах 
второй и последую щ ие листы  всех видов документов 
нумерую тся. Н ом ера листов проставляю тся арабскими цифрами 
посередине верхнего поля, без знаков препинания.

Допускается печатание документов с использованием 
оборотной стороны листа: для писем, а  также представленных 
сторонним и организациями проектов, схем и других документов 
(представленны х сторонними организациями), входящ их в 
состав постановления в виде прилож ения к нему (за 
исклю чением  уставов, положений, порядков и т.п.).

2.5. О собенности подготовки и оформления отдельны х 
видов документов:

2 .5 Л. П остановление, распоряжение:
П остановление —  правовой документ, издаваемый для 

разреш ения наиболее важ ны х и принципиальны х задач, стоящ их 
перед органом местного самоуправления. П остановление имеет

( С
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длительны й срок действия и касается предприятий, 
организаций, учреж дений независимо от подчиненности, 
долж ностны х лиц и граждан.

Распоряж ение - правовой документ, издаваемый по 
вопросам, вы текаю щ им  из функции оперативного руководства 
внутри организации. Распоряжение имеет ограниченный срок 
действия и касается определенного круга исполнителей.

О бразцы оформления постановления и распоряжения даны 
в прилож ениях N N  13, 14.

П роекты постановлений вносятся на рассмотрение главе с 
приложением следую щ их сопроводительны х материалов: 
пояснительной записки, содерж ащ ей изложение необходимости 
издания акта; финансово-экономического обоснования 
принимаемых реш ений (экспертного заклю чения); перечня 
актов, подлеж ащ их признанию  утративш ими силу, изменению, 
дополнению , приостановлению  или принятию  в связи с данным 
проектом; заклю чения ю ридического отдела, оформленного 
визой в «Листе согласования» или на отдельном листе.

Требования по оформлению  пояснительной записки к 
проекту постановления:

П ояснительная записка к проекту постановления 
оформляется на стандартны х листах бумаги формата А4 и имеет 
следую щ ие реквизиты .

Н аименование вида докум ента «П ОЯСНИТЕЛЬНАЯ 
ЗА П И СКА » - печатается прописны ми буквами 2 межстрочными 
интервалами ниж е верхней границы  текстового поля и 
выравнивается по центру.

Заголовок отделяется от предыдущ его реквизита 2 
меж строчны ми интервалами, печатается строчными буквами 
через 1 интервал, и выравнивается по центру.

Точка в конце заголовка не ставится.
В заголовке к тексту указы вается полное название 

документа, к которому подготовлена пояснительная записка.
Например:
к проекту постановления «О внесении изменений в 

постановление администрации городского округа ЗА ТО  город 
Ф окино о т ... N .. .  « О .. .» .
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Заголовок долж ен быть сформулирован четко, кратко 
вы раж ая содерж ание документа.

Текст пояснительной записки отделяется от заголовка 
2-3 одинарными меж строчны ми интервалами и печатается 
ш риф том установленного разм ера через 1,5 интервала.

Текст долж ен содержать: обоснование необходимости 
принятия акта, вклю чаю щ ее развернутую  характеристику 
документа, его целей, основных положений; прогноз социально- 
экономических и ины х последствий его принятия.

Требования по оформлению  проекта постановления 
(распоряж ения):

П роекты  постановлений (распоряж ений) печатаю тся на 
стандартны х листах бумаги ф орм ата А4 ш рифтом размером 
N  14 (в виде исклю чения допускается -  13), только с лицевой 
стороны.

П роекты  распорядительны х документов имею т 
следую щ ие реквизиты :

наименование вида докум ента (постановление, 
распоряж ение);

заголовок;
текст.
Текст первого листа распорядительного докум ента 

вы водится на соответствую щ ий гербовый _ бланк с 
наименованием  вида акта (постановление или распоряж ение).

Заголовок отделяется от преды дущ его реквизита 2-3 
одинарны м и меж строчны ми интервалами, печатается от левой 
границы  текстового поля с прописной буквы через, один 
меж строчны й интервал, отвечает на вопрос «О чем?».

Точка в конце заголовка не ставится.
Текст проекта отделяется от заголовка 2-3 меж строчны ми 

интервалам и и печатается через 1,5 интервала.
Текст печатается от левой границы  текстового поля и 

вы равнивается по левой  и правой границам текстового поля. 
П ервая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 мм от левой 
границы  текстового поля.

Текстовая часть распорядительного докум ента 
(постановления, распоряж ения) долж на состоять из двух частей:

( (
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констатирую щ ей (преамбулы) и постановляю щ ей (в 
распоряж ении - распорядительной).

В констатирую щ ей части указываю тся основополагаю щ ие 
для данного документа нормативно-правовые акты 
(располагаю тся по степени значимости -  кодексы, федеральные 
законы, краевые законы, постановления Администрации 
П риморского края, реш ения Д ум ы  городского округа ЗАТО 
Ф окино, Устав городского округа ЗА ТО  Ф окино, постановления 
администрации, -  несколько документов одинаковой позиции 
располагаю тся по году издания от меньш его к большему); 
излагаю тся цели, задачи, причины  составления документа.

К онстатирую щ ая часть начинается словами «В 
соответствии...», «В целях...», «Во исполнение...» и указываю тся 
их реквизиты  в следую щ ей последовательности: наименование 
вида документа и автор, дата, номер, заголовок.

В случае, если готовится постановление администрации, - 
преамбула заверш ается фразой «администрация городского 
округа ЗАТО город Ф окино постановляет»; если это 
постановление главы, - словом «постановляю ». Слово 
«постановляю » (либо «постановляет») располагается на 
отдельной строке от границы  левого поля, отделяется от 
преамбулы и постановляю щ ей части 2 интервалами и печатается 
строчными буквами вразрядку, после чего ставится двоеточие.

В распорядительной части проекта последовательно в 
повелительной форме указывается, кому, какие действия и в 
какие сроки необходимо выполнить.

В зависимости от объем а и содержания проект 
распорядительного документа подразделяется на пункты. 
Н умерация пунктов сквозная и выполняется арабскими 
цифрами.

Каждый пункт проекта распорядительного документа 
необходимо начинать с указания исполнителя - полного 
наименования долж ности, фамилии, инициалов в дательном 
падеже.

В качестве исполнителей могут быть указаны 
наименования структурных подразделений администрации, 
после названия структурного подразделения, в скобках,



указы ваю тся фамилия, инициалы руководителя структурного 
подразделения либо лица, исполняю щ его его обязанности.

Н аименования структурны х подразделений
администрации, предприятий, организаций, учреждений 
указы ваю тся в точном  соответствии с их названиями.

У казание срока исполнения оформляется арабскими 
цифрами.

В конце проекта распорядительного документа, при 
необходим ости, в хронологическом  порядке перечисляю тся 
реш ения или пункты  реш ений, отмененных или утративш их 
силу: «О тменить...», «П ризнать утративш ими силу...».
Н аименование документа, пункт которого утрачивает силу или 
отменяется, долж но бы ть приведено полностью  с указанием  его 
наименования, даты , номера, заголовка.

П редпоследний пункт долж ен определять срок вступления 
в силу распорядительного документа.

В последнем пункте указывается долж ностное лицо, на 
которое возлагается контроль исполнения распорядительного 
документа.

И зменения в распорядительны й документ вносятся 
докум ентом , соответствую щ им ранее изданному (изменения в 
постановление главы  вносятся только постановлением  главы, 
изм енения в постановление администрации -  только 
постановлением  администрации; в таком  же порядке вносятся 
изм енения в распоряжения).

П ри наличии приложений к проекту распорядительного 
докум ента в тексте на них обязательно делается ссылка. .

Если прилож ение одно, то в соответствую щ ем м есте текста 
пиш ется в скобках слово (прилагается), если несколько, то в 
скобках пиш ется (прилож ение N 1), (прилож ение N  2) и т.д.

П рилож ения к  проектам постановлений (распоряж ений) 
оф орм ляю тся на отдельны х листах бумаги.

В прилож ениях помещ аю тся полож ения, регламенты, 
перечни, списки, графики, таблицы, образцы  документов и т. д.

П ри изготовлении документов на двух и более листах 
второй и последую щ ие листы всех видов документов 
нумерую тся.
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Н омера листов проставляю тся арабскими цифрами 
посередине верхнего поля, без знаков препинания.

Д опускается двустороннее размещ ение представленных 
сторонними организациями проектов, схем, утверждаю щ ихся 
постановлением  администрации.

Если в тексте проекта дается ссы лка на наличие 
прилож ения, то на первой странице приложения в правом 
верхнем углу пиш ется слово «Приложение», ниже через 1 
интервал дается ссы лка на постановление (распоряжение). 

Например: П рилож ение
к постановлению  администрации 
городского округа ЗАТО Ф окино
о т ________________  N ________

Все составны е части реквизита печатаю тся флаговым 
способом через 1 м еж строчны й интервал.

Д лина строки не долж на превыш ать 7,5 см и 
ограничивается правым полем документа.

При продольном располож ении реквизита длина самой 
длинной строки реквизита долж на быть не более 12 см.

При наличии нескольких приложений они нумеруются. 
Например: П рилож ение N  1

к постановлению  администрации 
городского округа ЗАТО Ф окино
о т ________________  N __________

Если прилож ением  является документ, требую щий 
наличия грифа утверж дения, - на самом приложении в правом 
верхнем углу располагается слово «П риложение», ниже 
У ТВЕРЖ Д ЕН О  со ссы лкой н а  документ, его дату, номер. 
Соответственно, вы ш еуказанны е реквизиты  для приложения не 
употребляю тся.

Н апример: П рилож ение
У ТВЕРЖ Д ЕН О
постановлением  администрации 
городского округа ЗА ТО  Ф окино
о т ________________  N __________

Документы, послуж ивш ие основанием для издания 
постановлений (распоряж ений), копии вспомогательных



докум ентов группирую тся отдельно и хранятся в структурных 
подразделениях, подготовивш их проект.

П орядок согласования проектов распорядительны х 
документов:

С огласование проекта постановления (распоряж ения) 
оформляется на «Листе согласования» визой долж ностного 
лица.

В иза согласования вклю чает: наименование долж ности; 
личную  подпись, ее расш ифровку (инициалы, фамилия);дату 
визирования.

«Л ист согласования» располагаю т на оборотной стороне 
последнего текстового листа проекта докум ента (прилож ение 
N  15).

«Лист согласования» подписы вает руководитель 
структурного подразделения, подготовивш его проект 
документа. Н иже подписи руководителя могут оформляться 
сведения о непосредственном исполнителе: фамилия, имя, 
отчество, номер телефона.

С огласование проектов распорядительны х документов 
осущ ествляется в следую щ ей последовательности:

руководители структурны х подразделений, организаций, 
чьи интересы  затрагивает данный документ,

начальник общ его отдела;
начальник ю ридического отдела;
заместитель главы, курирую щ ий данное направление 

деятельности администрации.
В «Листе согласования» лица, согласовы ваю щ ие проект, 

указы ваю тся, согласно ш татному расписанию , от выш естоящ ей 
долж ности (курирую щ ий заместитель главы) к нижестоящ им.

Замечания, особы е мнения и дополнения по проекту 
постановления (распоряжения) излагаю тся на «Листе 
согласования» или на отдельном листе.

В этом случае делается пометка «Замечания прилагаю тся», 
указы ваю тся наименование долж ности, личная подпись, 
расш иф ровка подписи (инициалы, фамилия) и дата.

Если в ходе согласования проекта распорядительного 
докум ента администрации в него вносятся сущ ественны е

(
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изменения, то он подлежит перепечатке и повторному 
визированию .

Внесение письменны х поправок и исправлений в текст 
документа, поступивш его на подпись главе, не допускается.

Н аличие замечаний не является основанием для снятия 
докум ента с рассм отрения главой.

С огласование проектов распорядительных документов в 
порядке их поступления должно производиться 
безотлагательно, а если требуется редактирование или 
дополнительная проработка вопроса - в течение трех рабочих 
дней.

О беспечение качественной подготовки проектов 
распорядительны х документов, правильности их оформления, 
согласование с заинтересованны ми сторонами возлагается на 
руководителей структурны х подразделений, которые готовят и 
вносят проект.

К онтроль за  соблю дением требований к подготовке и 
оформлению  проектов распорядительных документов, их 
экспертную  оценку осущ ествляет ю ридический отдел, в 
соответствии с полож ением об отделе.

П роекты распорядительны х документов, представленные 
в ю ридический отдел администрации с нарушением 
установленны х требований по их составлению , оформлению  и 
согласованию , незамедлительно возвращ аю тся представивш им 
их структурньм  подразделениям без визирования.

П орядок подписания, рассылки и контроля за  исполнением 
распорядительны х документов:

П олностью  оформленные и согласованные проекты 
постановлений и распоряж ений передаю тся на подпись главе.

П одписанны е главой распорядительны е документы 
поступаю т в общ ий отдел администрации для регистрации, 
копирования и рассы лки непосредственным исполнителям в 
строгом соответствии со списком рассылки, внесенным в лист 
согласования.

Регистрация распорядительны х документов в 
администрации ведется с использованием системы 
электронного документооборота.



П ри регистрации документа заполняется электронная 
регистрационная карточка в электронной базе.

П остановления и распоряж ения без листа согласования не 
принимаю тся к регистрации.

Л ист согласования печатается с обратной стороны 
последнего листа постановления, распоряж ения администрации.

Располож ение листа согласования на других листах 
постановления, распоряж ения, либо на листах приложений 
недопустимо.

В ы дача заверенны х копий распорядительны х документов 
по запросам  предприятий, организаций, учреждений и граждан 
осущ ествляется общ им отделом по письменному разреш ению  
главы. Выдача заверенны х копий распорядительны х документов 
структурны м подразделениям  производится общ им отделом  при 
наличии записи в «Ж урнале выдачи копий постановлений, 
распоряж ений администрации».

Размнож ение копий распорядительны х документов 
структурны ми подразделениями и отдельны ми исполнителями 
не допускается.

Н еобходимость осущ ествления контроля за исполнением 
постановлений (распоряж ений), сроки исполнения и 
представления информации об исполнении определяю тся при 
подготовке проекта документа, о чем  указывается в самом 
документе.

В несение проектов правовы х актов в Д уму городского 
округа ЗА ТО  Ф окино осущ ествляется в соответствии с 
регламентом  Д ум ы  городского округа ЗА ТО  Фокино.

2.5.2. Приказ:
П риказ - правовой документ, издаваемый главой, 

заместителем  главы, руководителями отдельных структурны х 
подразделений по оперативны м, организационным, кадровы м и 
другим  вопросам внутренней работы , в соответствии с 
делегированны м правом.

П роекты  приказов по основной деятельности готовят и 
вносят структурны е подразделения администрации на 
основании поручений руководства администрации или в 
инициативном порядке.

( (

П роекты приказов по кадровы м вопросам готовит отдел 
кадров администрации на основании соответствую щ их 
представлений.

О беспечение качественной подготовки проектов приказов 
и их согласование возлагается на руководителей структурных 
подразделений.

Д атой приказа является дата его подписания.
П риказы  нумерую тся порядковой нумерацией в пределах 

календарного года.
П риказы  по основной деятельности и по личному составу 

нумерую тся отдельно.
П роекты  приказов печатаю тся на гербовых бланках 

установленной ф ормы  ш рифтом размером N  14.
Заголовок приказа долж ен кратко и точно отражать 

содерж ание текста приказа.
Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовок, состоящ ий из двух и более строк, печатается 

через 1 м еж строчны й интервал.
Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными 

интервалами, печатается через 1,5 интервала от левой границы 
текстового поля и выравнивается по левой и правой границам 
текстового поля.

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от 
левой границы текстового поля.

Текст приказа состоит из 2 частей: констатирую щ ей и 
распорядительной.

Если содерж ание приказа не нуждается в пояснении, то 
его текст приказа может содерж ать только распорядительную  
часть.

В констатирую щ ей части кратко излагаю тся цели и задачи, 
ф акты  и события, послуж ивш ие основанием для издания 
приказа.

О на мож ет начинаться словами «В целях...», «В 
соответствии...», «Во исполнение...» и т.д.

Если приказ издается на основании другого документа, то 
в констатирую щ ей части указы вается наименование этого 
докум ента в творительном падеже, его дата, номер и заголовок.
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К онстатирую щ ая часть в проектах приказов заверш ается 
словом «П РИ КА ЗЫ ВА Ю », которое печатается вразрядку на 
отдельной строке от левой границы  текстового поля и 
заканчивается двоеточием.

Распорядительная часть долж на содержать перечисление 
предписы ваемы х действий с указанием  исполнителя каждого 
действия и сроков исполнения.

Распорядительная часть м ож ет делиться на пункты  и 
подпункты, которые нумерую тся арабскими цифрами. Действия 
однородного характера могут бы ть перечислены  в одном пункте.

В качестве исполнителей указываю тся структурные 
подразделения администрации или конкретные долж ностны е 
лица.

П оследний пункт распорядительной части может 
содерж ать сведения о структурном подразделении или 
долж ностном  лице, на которое возлагается контроль за 
исполнением  приказа.

И здаваемые приказы  долж ны  согласовываться с ранее 
изданны ми по тем ж е вопросам.

Если приказ изменяет, отм еняет или дополняет ранее 
изданны й докум ент администрации или какие-то его 
полож ения, то один из пунктов распорядительной части текста 
приказа долж ен содерж ать ссы лку на отменяемый документ 
администрации (пункт документа) с указанием его даты , номера 
и заголовка.

Текст пункта долж ен начинаться словами «П ризнать 
утративш им силу...».

П риказы, являю щ иеся дополнением  к ранее изданным, 
долж ны  иметь в тексте ссылку: «В дополнение к приказу от 
00.00.0000 N ....» (далее следует заголовок ранее изданного 
приказа).

Не реком ендуется в приказ вклю чать пункт «Приказ 
довести до сведения...».

С труктурные подразделения (должностные лица), до 
сведения которых доводится приказ, указываю тся в «Листе 
рассылки», которы й исполнитель готовит вместе с проектом 
приказа.

( (
20

Визы вклю чаю т должности визирую щих, личные подписи, 
расш ифровку подписей и дату.

П ункты текста приказа, которые вклю чаю т 
управленческие действия, носящ ие распорядительный характер, 
начинаю тся с глагола в неопределенной форме: «создать», 
«подготовить», «представить» и т.д.

У казание срока исполнения дается отдельной строкой и 
оформляется арабскими цифрами.

П рилож ения к приказу печатаю тся на отдельных листах и 
долж ны  иметь все необходимые реквизиты: наименование; 
заголовок; подпись; дату и т.д.

В приказах ссы лки на прилож ения указываю тся в тексте: 
(прилож ение N...).

Если прилож ение одно, то оно не нумеруется, а в тексте 
приказа пиш ется в скобках слово: (прилагается).

П риложения к приказу подписываю тся руководителем 
структурного подразделения администрации, подготовивш его 
проект. Образец оформления приказа дан в приложении N  16.

2.5.3. П олож ения, правила, инструкции:
П олож ения —  нормативные акты, имею щ ие сводный 

кодификационны й характер и определяю щ ие порядок 
образования, компетенцию , организацию  работы. Это документ, 
предназначенны й для нормативно-правовой регламентации 
деятельности организации или ее структурного подразделения.

П олож ение принимается в том случае, если в нем 
устанавливаю тся системно связанны е между собой правила по 
вопросам, отнесенным к компетенции структурного 
подразделения администрации.

В правилах устанавливаю тся нормы и требования, 
обязательные для выполнения.

Инструкция - правовой акт, утверждаемый или 
издаваемый в целях установления правил, регулирую щ их 
организационны е или иные специальны е стороны деятельности 
организаций, учреждений, предприятий, долж ностны х лиц и 
граждан.

В инструкции излагается порядок осущ ествления какой- 
либо деятельности или порядок применения нормативных актов.
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П олож ения (правила, инструкции) применяю тся как 
утверж даемы е правовы е акты (гриф ом утверж дения или 
изданием  распорядительны х документов).

П орядок подготовки проекта полож ения (правил, 
инструкции) соответствует общ ему порядку подготовки 
проектов распорядительны х документов.

Текст проекта полож ения (правил, инструкции) печатается 
на отдельны х листах бумаги формата А4.

Текст излагается от третьего лица единственного или 
м нож ественного числа. В тексте использую тся слова: «должен», 
«следует», «необходимо», «запрещ ается», «не допускается».

Заголовок к тексту полож ения (правил, инструкции) 
отвечает на вопрос «О чем?».

Заголовок к тексту инструкции, содерж ащ ей долж ностны е 
требования и порядок проведения работ (долж ностная 
инструкция), отвечает на вопрос «Кому?» (долж ностная 
инструкция главному специалисту).

К онстатирую щ ей частью  полож ения (правил, инструкции) 
служ ит раздел «О бщ ие положения», в котором указываю тся 
основания разработки, основное назначение и сф ера его 
распространения, ответственность за наруш ение установленны х 
правил и технологий.

О сновной текст полож ения (правил, инструкции) может 
делиться на главы, пункты  и подпункты.

Главы  долж ны  им еть названия.
Главы  нумерую тся римскими цифрами.
Н умерация пунктов и подпунктов производится арабскими 

цифрами.
Текст полож ения о структурном подразделении и его 

отделах (секторах) вклю чает следую щ ие основные разделы :
Например:
Глава I. О бщ ие полож ения
О пределяется правовой статус структурного 

подразделения, его подчиненность, перечисляю тся правовы е 
акты  и нормативны е документы, которыми долж но 
руководствоваться структурное подразделение в своей 
деятельности, порядок назначения и освобож дения от

(

долж ности руководителя, квалификационны е требования к 
руководителю , порядок его замещ ения в период отсутствия, 
право подписи документов.

В этом разделе указывается наличие печати и штампов с 
наименованием подразделения, бланков документов.

Глава II. Ц ели и задачи
И злагаю тся направления деятельности данного 

структурного подразделения.
Глава III. Ф ункции
П еречисляю тся конкретны е виды управленческой 

деятельности, выполняемые структурным подразделением.
Глава IV. П рава и обязанности
У казываю тся права структурного подразделения 

администрации, необходимы е для вы полнения возложенных на 
него функций, и обязанности по отнош ению  к другим 
подразделениям и сторонним организациям.

Глава V. О тветственность
У станавливается в соответствии с действующ им 

законодательством  ответственность руководителя структурного 
подразделения администрации за  несвоевременное и 
некачественное выполнение подчиненны м ему структурным 
подразделением возлож енных на него функций, не 
использование предоставленны х прав.

Глава VI. В заимоотнош ения. Связи
О пределяю тся служебные взаимоотнош ения структурного 

подразделения администрации с другими подразделениями и 
сторонними организациями по вопросам деятельности, 
согласования документов, совместного выполнения работ и т.д.

Глава VII. О рганизация работы
О пределяется порядок деятельности структурного 

подразделения администрации, организации контроля и 
проверки деятельности, его реорганизации.

Полож ение о структурном подразделении администрации 
разрабатывается руководителем  данного структурного 
подразделения администрации, подписывается курирующ им 
заместителем главы, утверж дается постановлением 
администрации.
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П олож ение о структурном подразделении администрации 
доводится до работников под роспись (ознакомление 
оформляется на последнем  листе полож ения ниже подписи).

О бразец оформления полож ения дан в прилож ении N  17.
Д олж ностная инструкция —  главный организационно­

правовой документ, регламентирую щ ий основные 
квалиф икационны е требования, задачи, функции, полномочия, 
обязанности и ответственность работника администрации, 
необходимы е для осущ ествления деятельности согласно 
заним аем ой долж ности. Д олж ностная инструкция имеет 
униф ицированную  ф орм у и установленную  структуру текста:

Глава I. О БЩ И Е П О Л О Ж ЕН И Я
Раздел вклю чает обобщ енные сведения о долж ности, 

устанавливается сф ера деятельности специалиста, 
подчиненность и кем  руководит, требования к образованию  и 
практическом у опы ту (стажу работы  по специальности), 
порядок назначения и освобож дения от занимаемой долж ности, 
зам ещ ения во время отсутствия, перечень основных 
законодательно-норм ативны х, нормативно-методических,
организационно-распорядительны х документов, которыми 
работник руководствуется.

Глава П. Ф У Н К Ц И И  И ЗА ДА ЧИ
Раздел вклю чает основные направления деятельности.
Глава III. Д О Л Ж Н О С ТН Ы Е О БЯ ЗА Н Н О СТИ
У казы ваю тся конкретные задачи, возлож енны е на 

специалиста, которы е обеспечиваю т вы полнение основных 
функций. У казы вается форма участия м униципального 
служ ащ его в управленческом  процессе: руководит, утверждает, 
обеспечивает, исполняет, контролирует, согласовывает, 
представляет, курирует и прочее.

Д опускается объединение разделов 2 и 3 в один - 
Ф У Н К Ц И И  И Д О Л Ж Н О С ТН Ы Е О БЯ ЗА Н Н О С ТИ  
(О С Н О В Н Ы Е ЗА Д А ЧИ  И О БЯЗАН НО СТИ ).

Г лава IV. П РА ВА
В разделе закреплены  полномочия служ ащ его для 

самостоятельного реш ения вопросов его ком петенции, для 
вы полнения возлож енны х на него функций и обязанностей.
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Глава V. О ТВ ЕТС ТВ ЕН Н О С ТЬ
Раздел м ож ет быть написан обобщенно, то есть 

устанавливаю тся виды  ответственности за несвоевременное и 
некачественное вы полнение специалистом должностных 
обязанностей и не использование представленных ему прав, или 
детально расписан исходя из пунктов обязанностей.

Глава VI. ВЗА И М О О ТН О Ш ЕН И Я (СВЯЗИ  ПО 
ДО ЛЖ Н О СТИ )

В разделе долж но быть конкретно указано с какими 
сотрудниками или структурными подразделениями служащий 
взаимодействует. Заканчивается должностная инструкция 
обычно пунктом о порядке ее пересмотра.

Он м ож ет бы ть записан так: «До замены новой» или 
«И нструкция подлеж ит пересмотру в случае изменения функций 
работника (изменения ш татного расписания, перераспределения 
обязанностей, изменения структуры  и т.д.)».

Д олж ностная инструкция оформляется на чистом листе 
бумаги формата А 4 по образцу прилож ения N  18, имеет гриф 
утверж дения и ознакомления.

2.5.4. П ротокол:
П ротокол - документ, фиксирую щ ий последовательную  

запись хода обсуж дения вопросов и принятия реш ений на 
заседаниях коллегиальны х органов (собраниях, совещаниях, 
конференциях).

В протоколах используется ф орм а изложения от третьего 
лица м нож ительного числа (СЛУ Ш А ЛИ , ВЫ СТУПИЛИ, 
РЕШ ИЛИ).

Заголовком протокола являю тся названия вида
коллегиальной работы  (совещ ания, собрания) или
коллегиального органа (наблю дательного совета).

П ротоколы содержат, кроме вопросов и реш ений, краткую 
запись вы ступления докладчиков и участников (приложение 
N  19).

Содержание вы ступлений излагается от третьего лица 
единственного числа.

П ротоколы ведут секретарь (секретариат), избранные на 
заседаниях либо долж ностны е лица.



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

Во вводной части после заголовка указывается ф амилия и 
инициалы  председателя и секретаря заседания или совещ ания.

П осле слова «П рисутствовали» указываю тся ф амилии и 
инициалы  всех присутствую щ их (в том  числе приглаш енных).

Если их число превыш ает 15, к протоколу прилагается 
список присутствую щ их, а  во вводной части указы вается только 
их общ ее количество.

В повестке дня перечисляю тся вопросы заседания и 
докладчики по каждому пункту повестки дня. О сновная часть 
протокола состоит из разделов, соответствую щ их пунктам 
повестки дня. Разделы  нумерую тся и строятся по схеме:

СЛУ Ш А ЛИ ;
В Ы СТУ П И ЛИ ;
РЕШ И Л И  (П ОСТАН О ВИЛИ).
С лова печатаю тся прописными буквами, каж дое с новой 

строки.
П еред словом «СЛУ Ш А ЛИ » ставится номер раздела.
П осле слова «СЛУ Ш А ЛИ » ставится двоеточие, а ниже с 

красной строки указываю тся фамилия и инициалы докладчика в 
родительном  падеже. После фам илии ставится тире и с 
прописной буквы пиш ут содерж ание доклада в форме прямой 
речи.

О сновное содерж ание докладов и вы ступлений 
помещ ается в тексте протокола или прилагается к нем у (в этом 
случае в тексте делается сноска «Текст вы ступления 
прилагается».

П осле слова «ВЫ СТУП И ЛИ » ставится двоеточие, а ниже 
с красной строки в именительном падеж е указы ваю тся фамилия 
и инициалы  выступаю щ его, затем ставится тире и с прописной 
буквы  начинается текст выступления.

Вопросы к докладчику и ответы  на них вклю чаю тся в 
протоколе в раздел «В Ы СТУ П И ЛИ », и оф ормляю тся по 
следую щ ей схеме: вместо слов «вопрос» и «ответ» пиш ут 
ф ам илию  и инициалы. В тексте вы ступления целесообразно 
каж дую  новую  мы сль выступаю щ его начинать с абзаца.

\ (
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После слова «РЕШ И ЛИ  (П ОСТАН О ВИЛИ)» ставится 
двоеточие, а ниже с красной строки приводится текст решения.

Если реш ение является самостоятельным документом, то 
после двоеточия пиш ется «реш ение прилагается».

Реш ение (постановление) в тексте протокола печатается 
полностью ; при необходимости приводятся итоги голосования.

Если реш ением  (постановлением) или одним из его 
пунктов утверж дается какой-либо документ, то последний 
прилагается к протоколу.

Если один из вопросов повестки дня на данном заседании 
не рассматривается, это фиксируется в протоколе.

Содерж ание особого мнения, высказанного во время 
обсуждения, записы вается в тексте протокола после реш ения 
(постановления).

Текст протокола должен быть кратким, ясным, точным, 
вклю чать информацию , всесторонне характеризую щ ую  
обсуж дение вопроса.

П ротокол подписы вает председатель и секретарь 
заседания.

Датой протокола является дата зафиксированного в нем 
события (дата заседания).

П ротоколам присваиваю тся порядковые номера в 
пределах календарного года.

П ротоколы совместны х заседаний имею т составные 
номера, вклю чаю щ ие порядковы е номера протоколов 
организаций, принимавш их участие в заседании.

Н омера реш ений (постановлений), принятых на заседании, 
состоят из: ном ера протокола; номера рассматриваемого 
вопроса в повестке дня; порядкового номера реш ения в пределах 
вопроса. Копии протоколов заверяю тся печатью общего отдела.

П ринятые реш ения доводятся до исполнителей в виде 
выписок из протоколов, которы е оформляю тся на чистом листе 
бумаги ф орм ата А4, заверяю тся печатью структурного 
подразделения, подготовивш его протокол (выписку).

П ринятые реш ения доводятся до исполнителей в виде 
выписок из протоколов, которы е оформляю тся на чистом листе 
формата А4 с соблю дением основны х реквизитов:



( (

наименование организации;
наименование докум ента - слово «П РО ТО КО Л» 

печатается от преды дущ его реквизита через 2-3 меж строчны х 
интервала прописны ми буквами вразрядку без кавычек, 
вы равнивается по центру;

вид заседания, совещ ания - отделяется от преды дущ его 
реквизита 2 меж строчны ми интервалами, печатается через 1 
интервал и выравнивается по центру;

дата и номер протокола - дата оформляется цифровы м или 
словесно-циф ровы м  способом и печатается через 2 одинарных 
меж строчны х интервала ниже преды дущ его реквизита.

О сновная часть протокола печатается через 1,5 
меж строчны х интервала.

К аж ды й вопрос нумеруется арабской цифрой и его 
наим енование начинается с предлога «О» («О б»), которое 
печатается с абзацным отступом от левого поля документа.

Затем  указы вается принятое по этому вопросу реш ение.
П одпись отделяется от текста 3 одинарными 

м еж строчны м и интервалами и вклю чает наименование 
долж ности лица, председательствовавш его на заседании 
(совещ ании), его личной подписи, расш ифровку подписи 
(инициалы  и фамилия).

Н аименование долж ности печатается от левой границы 
текстового поля через 1 меж строчный интервал.

Расш ифровка подписи располагается на уровне последней 
строки наименования долж ности без пробела между 
инициалам и и фамилией. П оследняя буква в расш ифровке 
ограничивается правым полем.

2.5.5. Служебные письма:
Служебные письм а - это обобщ енное название различны х 

по содерж анию  документов, вы деляемы х по единому способу 
передачи текстов (пересы лка почтой).

Служ ебные письм а (прилож ение N  20) готовятся как:
ответы  на запросы  различных организаций, предприятий и 

частны х лиц;
инициативны е письма;
сопроводительны е письма;

( (
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исполнение поручений главы  (заместителей главы) по 
обращ ениям граж дан.

Служебные письма имею т множество видов: 
информационны е; сопроводительные; инструктивные; 
гарантийные; письма-напоминания; письма-подтверждения; 
письма- извещ ения и т.д.

Служебные письм а за подписью  главы (заместителей 
главы) печатаю тся на стандартных листах бумаги формата А4.

Текст первого листа письма выводится на гербовы й бланк 
письм а главы, либо администрации (в зависимости от 
реш аемого вопроса).

П ри оф ормлении письма на двух и более страницах вторая 
и последую щ ие страницы  служебного письма нумерую тся 
посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.

Текст служ ебного письма, как правило, долж ен касаться 
одного или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны. Текст 
письм а долж ен быть кратким, ясным и состоять из двух 
логически связанны х частей.

В первой части указываю тся факты, события, причины, 
послуж ивш ие основанием  для написания письма, а также 
приводятся ссы лки на документы, в которых эти факты и 
причины  изложены. Во второй части излагаю тся выводы, 
предложения, просьбы, заклю чения и т.д.

Текст письм а следует разбить на абзацы, каждый из 
которы х долж ен содержать законченную  мысль и начинаться с 
красной строки.

Датой письм а является дата его подписания.
Если письмо оформлено на бланке долж ностного лица, то 

его текст излагается от первого лица единственного числа: 
«П рош у...», «Н аправляю ...».

Сроки подготовки ответны х писем даю тся резолю цией 
руководителя, н а  основании установленны х сроков исполнения 
поручений, запросов или по реш ению  автора резолю ции.

Тексты  ответны х писем долж ны  точно соответствовать 
заданиям, зафиксированны м в резолю ции руководителя.

Сроки подготовки инициативны х писем определяю тся 
руководителями структурных подразделений.



( (

П ри обращ ении к адресату учиты вается его служебное 
полож ение, сфера деятельности и т.д.

Н аиболее часто употребляемы ми формами обращ ения 
являю тся: «У важ аемы й Сергей П етрович! Сергей Петрович! 
У важ аемы й господин Титов! Господин Титов!»; «У важаемые 
господа!» (употребляется, когда неизвестны  имена получателей 
письма). При обращ ении к высш им долж ностны м лицам  органов 
власти, депутатам, президентам  общ еств, компаний, фирм, а 
такж е к духовным лицам  различны х вероисповеданий принято 
обращ ение с указанием  долж ности без фамилии.

Заклю чительная часть письм а мож ет заканчиваться 
формулой вежливости: «С уваж ением...». Заклю чительная 
ф орм ула вежливости отделяется от  названия долж ности 
запятой.

Если адресат неизвестен, письмо пиш ется без обращ ения. 
В этом случае излож ение ведется в первом и втором  лице 
множ ественного числа

Например:
«Высылаем Вам...», «П росим направить нам...» («Вы», 

«Вас» и т.д. пиш ется с прописной буквы, а «мы», «нас», «нам» и 
т.д. - со строчной).

По характеру информации письм а подразделяю тся на:
инициативные - это письма, требую щ ие ответа (выражаю т 

просьбу, предложение, запрос к адресату в реш ении каких-либо 
вопросов);

письма-ответы  - носят зависимы й характер от 
инициативны х писем (ответ всегда долж ен быть излож ен в 
конкретной и четкой форме);

сопроводительны е - информирую т адресата о направлении 
прилагаем ы х к письму документов или составляю тся, если 
направляемы й докум ент не имеет адресую щ ей части;

информационны е - сообщ аю т адресату о каком-либо факте 
или мероприятии;

гарантийные - это докум енты , обеспечиваю щ ие 
исполнение излож енны х в них обязательств (имею т 
повы ш енную  правовую  функцию, излож ение текста долж но 
бы ть предельно четким и ясным);

( (

письма-приглаш ения - предлагаю т адресату принять 
участие в каком-либо м ероприятии (адресую тся конкретным 
лицам  и учреж дениям);

письмо-извещ ение - составляется для конкретного 
адресата и чащ е всего является ответом на запрос («сообщаем», 
«направляем», «ставим Вас в известность»);

письмо-напоминание - содерж ит указание на приближение 
или истечение срока исполнения какого-либо обязательства или 
проведения мероприятия;

письмо-подтверж дение - содерж ит сообщ ение о том, что 
ранее составленны й документ остается в силе, подтверждает 
какой-либо факт, действие, телеф онны й разговор.

2.5.6. Д окладная записка:
Д окладная записка —  документ, адресованный 

руководству администрации, либо структурного подразделения 
и информирую щ ий о слож ивш ейся ситуации, имевш ем место 
явлений или факте, о выполненной работе, содерж ащ ий выводы 
и предлож ения составителя.

Д окладная записка готовится как по инициативе автора, 
так  и по указанию  руководителя. Ц ель докладной записки - 
побудить руководителя принять определенное реш ение.

Текст докладной записки состоит из констатирую щ ей 
(описательной) части и излож ения просьбы, предложения.

Д окладная записка оформляется на чистом листе бумаги 
ф орм ата А 4 и им еет обязательны е реквизиты:

наименование структурного подразделения;
наименование вида документа;
адресат;
дату;
номер;
заголовок к тексту;
текст;
подпись;
резолю цию ;
отметку об исполнителе.
О бразец оформления докладной записки дан в приложении

N 2 1 .
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(

2.5.7. Служебная записка:
Служебная записка —  внутренний документ о выполнении 

работы , характер которой известен, от одного долж ностного 
лица другому.

Служебная записка оформляется на чистом листе бумаги 
ф орм ата А4, м ож ет им еть реквизиты:

наименование структурного подразделения;
адресат;
наименование вида документа, текст (носит отчетный 

характер, мож ет оканчиваться просьбами, но не 
предлож ениям и);

подпись;
дату;
резолю цию .
О бразец оформления служ ебной записки дан в 

прилож ении N  22.
2.5.8. П ояснительная (объяснительная) записка:
П ояснительная (объяснительная) записка - документ,

поясняю щ ий содерж ание отдельны х положений основного 
докум ента или объясняю щ ий причины  какого-либо события, 
факта, поступка.

П о оформлению  эти записки отличаю тся от докладны х 
тем, что не содерж ат выводов и предложений.

П ояснительны е записки по содерж анию  делятся на две 
группы.

К первой относятся записки, сопровож даю щ ие основной 
докум ент (отчет, проект постановления и др.) и поясняю щ ие 
содерж ание отдельны х полож ений основного документа.

Вторую  группу составляю т пояснительные записки по 
поводу каких-либо происш ествий, слож ивш ихся ситуаций, 
поступков и поведения отдельных работников.

Текст пояснительны х записок долж ен быть убедительным, 
содерж ать неопроверж имы е доказательства.

П ояснительны е записки оформляю тся на чисты х листах 
бумаги с воспроизведением  установленны х реквизитов и 
подписы ваю тся составителем  (прилож ение N 23).

2.5.9. Акт:

( (

А кт - документ, составленны й несколькими лицами и 
подтверж даю щ ий установленны е факты  и события.

А кты в администрации составляю тся по результатам 
ревизии ф инансово-хозяйственной деятельности; при приеме- 
передаче дел; подготовке документов к уничтожению ; списании 
хозяйственно-материальны х ценностей, проверке наличия и др. 

В акте содерж атся следую щ ие реквизиты: 
наименование организации; 
наименование вида документа; 
дата и номер;
место составления или издания; 
гриф утверждения; 
заголовок к тексту; 
текст;
отметка о наличии приложения; 
подписи.
Д ата акта долж на соответствовать дню  актируемого факта 

или события.
А кт оформляется на бланке письма администрации 

(прилож ение N  8).
В заголовке акта следует писать название или краткое 

содерж ание актируемого события или факта: «О проверке...», «О 
списании...», «Об уничтожении...», «О приеме-передаче...».

Текст акта состоит из двух частей: вводной и 
констатирую щ ей.

Вводная часть акта строится по схеме:
О СНО ВА НИ Е: указывается распорядительны й документ, 

на основании которого актируется факт, событие или действие, 
его номер и дата.

Составлен комиссией (указы ваю тся не наименования 
долж ностей, а  распределение обязанностей в составе комиссии): 

П РЕДСЕДАТЕЛЬ:
должность, фамилия, инициалы  (в именительном падеже). 
ЧЛЕНЫ  КОМ ИССИИ:
долж ности, фамилии, инициалы  (в именительном падеже). 
Ф амилии членов комиссии излагаю тся в алфавитном 

порядке.
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П РИ СУ ТСТВ О ВА ЛИ : 
долж ности, фамилии, инициалы.
Слова «О СН О ВА Н И Е», «П РЕД С ЕД А ТЕЛ Ь», «ЧЛЕНЫ  

КО М И ССИ И », «П РИ С У ТС ТВ О В А Л И » пиш утся прописными 
буквами.

В констатирую щ ей части акта излагаю тся цели и задачи, 
суть и характер проведенной работы, фиксирую тся 
установленны е факты, а также вы воды  и заклю чения.

К онстатирую щ ая часть начинается с указания даты  факта 
или события, причины.

Текст акта излагается в настоящ ем времени.
В конце текста с красной строки указывается количество 

экзем пляров акта, м есто их нахож дения или адресаты , которым 
они направлены.

Н апример:
Составлен в 3 экземплярах:
1 экземпляр - отдел учета и отчетности;
2 экземпляр - наименование структурного подразделения;
3 экземпляр - в дело (N  дела).
Количество экземпляров акта определяется нормативными 

докум ентам и или практической необходимостью .
А кт подписы ваю т лица, участвовавш ие в его составлении. 
О бразец оформления акта дан в прилож ении N 24.
2.5.10. Д оговор (соглаш ение, контракт):
Д оговор - докум ент, ф иксирую щ ий соглаш ение сторон об 

установлении, регулировании, изменении и прекращ ении 
правовы х отнош ений.

Д оговор содерж ит следую щ ие сведения: 
наименования организаций, заклю чаю щ их договор 

(полны е и сокращ енные);
ссы лку на их учредительны е документы; 
фамилии, им ена и отчества представителей 

договариваю щ ихся сторон;
ю ридические адреса сторон (почтовые адреса, 

регистрационны е и банковские реквизиты , номера телефонов, 
факсов);

наименование работы ;

( С
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этапы и условия вы полнения работы; 
срок действия договора; 
начало и окончание работ; 
стоимость работы  и порядок расчетов; 
порядок сдачи и приема работы; 
сведения об обязательствах сторон; 
порядок разреш ения споров; 
гарантии;
форс-маж орные обстоятельства;
санкции при наруш ении и невыполнении в срок 

обязательств;
наименования долж ностей, инициалов, фамилий; 
личных подписей представителей договариваю щ ихся 

сторон.
Д оговоры удостоверяю тся гербовы ми печатями сторон. 
Текст договора (соглаш ения) подразделяется на разделы, 

пункты  и подпункты.
Заголовки разделов пиш утся прописными буквами, точка 

в конце заголовков не ставится.
П ункты и подпункты  нумерую тся арабскими цифрами, 

разделенны ми точками.
Текст пунктов и подпунктов пиш ется с прописной буквы и 

заканчивается точкой.
Все договоры, в обязательном порядке, должны иметь лист 

согласования и регистрироваться в ю ридическом отделе 
адм инистрации.

2.5.11. Д оверенность:
Текст доверенности ф иксирует ф акт предоставления права 

на соверш ение каких-либо действий от лица доверителя.
О фициальные доверенности выдаю тся администрацией 

своему представителю  на получение товарно-материальных 
ценностей, представление интересов администрации в судах и 
пр.

В тексте официальной доверенности указываю тся 
сведения:

наименование долж ности, фамилия, имя, отчество 
доверителя;



наименование организации, с которой производятся 
действия по доверенности; 

вид действий;
долж ность и паспортны е данны е доверенного лица; 
образец подписи лица, получивш его доверенность; 
срок действия доверенности.
Текст оф ициальной доверенности печатается на бланке 

письм а администрации (прилож ение N  8), имеет:
наименование вида документа с написанием прописными 

буквами без разбивки: «ДО ВЕРЕН Н О СТЬ»; 
подпись главы; 
номер и дату выдачи; 
заверяется гербовой печатью.
Д оверенности на представительство в суде 

подготавливаю тся начальником ю ридического отдела по 
представлению  руководителей структурных подразделений.

О ф ициальны е доверенности администрации
подписы ваю тся главой, заверяю тся гербовой печатью .

Регистрация официальны х доверенностей администрации 
осущ ествляется ю ридическим отделом.

Д оверенность на получение товарно-материальны х 
ценностей является документом  бухгалтерского учета.

Ее форма стандартизирована и утверж дена 
постановлением  Госком стата России, оформляется на 
стандартном бланке формата А5, изготовленном типограф ским 
способом.

Л ичны е доверенности выдаю тся от лица доверителя на 
получение заработной платы  и других выплат, связанны х с 
трудовы м и отнош ениями, корреспонденции.

В тексте личной доверенности указываю тся:
доверитель;
доверенное лицо;
паспортны е данны е доверенного лица; 
вид действий по доверенности; 
срок действия;
паспортны е данны е доверителя; 
д ата  выдачи;

( (
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личная подпись доверителя;
отметка о заверении личной подписи доверителя 

руководителем структурного подразделения администрации или 
нотариусом.

2.5.12. Справки:
Справка - документ, содержащий описание и 

подтверж дение ф актов и событий.
Справки служебного характера представляю тся по 

запросам сторонних учреж дений (органов суда, следствия, 
прокуратуры, государственного надзора и др.), оформляю тся на 
бланке письма администрации (прилож ение N  8).

Справки им ею т следую щ ие реквизиты: 
герб города Ф окино;
полное наименование органа местного самоуправления; 
сокращ енное наименование органа местного 

самоуправления;
электронны й адрес администрации и адрес в сети 

Интернет;
регистрационны й номер;
дату;
адресат;
наименование вида документа;
заголовок к тексту;
текст;
подпись, заверенная печатью , 
заверение печатью .
Текст справок служебного характера может состоять из 

нескольких разделов, пунктов (входит ссы лка на период 
времени, к которому относятся вклю чаемые в справку данные, а 
такж е ссы лка на документы, послуж ивш ие основанием для её 
составления).

Справки личного характера выдаются служ ащ им для 
подтверж дения факта их работы , зарплаты, трудового стажа и 
т.д., оформляю тся на общ ем бланке администрации.

Типовой состав информации справок личного характера 
позволяет использовать при их оформлении трафаретные 
тексты.



Н е допускается использовать архаичные обороты  типа: 
«Н астоящ ая справка дана...», «Н астоящ им подтверждается, 
что... действительно работает...» и т.д.

Текст справки личного характера начинается с фамилии, 
имени, отчества работника (в именительном падеже).

В тексте обязательно указы вается организация, в которую  
предоставляется справка.

О бразец оформления справки дан в приложении N  26.
2.5.13. Телеграмма:
Телеграммы  оформляю тся на обы чной бумаге ф орм ата А4; 

визирую тся, подписываю тся и датирую тся в соответствии с 
общ им и требованиями делопроизводства, которые 
предъявляю тся к письмам.

П ечатаю т телеграмму в трех экземплярах на одной стороне 
листа через полтора меж строчных интервала прописны ми 
буквами. П ервый экземпляр передается в отделение связи, 
телеграф , второй экземпляр подш ивается в дело, третий 
передается общ им отделом  исполнителю .

В телеграммах содерж атся следую щ ие реквизиты:
указание на категорию  телеграммы (срочная, 

правительственная, международная, обыкновенная);
отм етка о виде телеграммы  (с уведомлением  о вручении, с 

доставкой почтой, с оплаченным ответом , письмо-телеграмма, с 
доставкой в срок, указанны й отправителем, с заверением  
подписи);

телеграф ны й адрес получателя;
текст - содерж ание телеграммы;
регистрационны й номер;
д ата  регистрации и подпись долж ностного лица, от имени 

которого передается текст;
почтовы й адрес и наименование отправителя (помещ ается 

под чертой);
заверение подписи долж ностного лица печатью.
К атегория и вид телеграммы  проставляю тся исполнителем  

перед адресом.
А дрес телеграммы  печатается отдельной строкой через 

один м еж строчны й интервал.

( (

Адресатом телеграм м ы  м ож ет быть полный почтовый 
адрес получателя или телеграф ны й адрес.

Далее указывается: долж ность, фамилия, инициалы 
получателя или только фамилия и инициалы (если телеграмма 
адресуется частном у лицу).

А дресом телеграм м ы  м ож ет быть наименование 
организации или долж ность руководителя.

При направлении телеграм м ы  в четыре адреса и более 
прилагается список рассылки, составленный и подписываемый 
исполнителем.

Текст телеграм м ы  составляется в предельно сжатой форме, 
отличается телеграф ны м стилем: отсутствую т предлоги, союзы, 
частицы  (кроме «не»), знаки препинания; числа и цифры 
пиш утся словами.

Знаки препинания в тексте телеграммы употребляю тся 
только в том случае, когда их отсутствие мож ет исказить смысл 
т е к ста ..

Д опускается обозначение знаков препинания условными 
сокращ ениями:

точка ТЧ К  двоеточие Д В ТЧ номер HP
запятая ЗП Т кавычки К В Ч скобки СКВ
Текст печатается без переноса слов, исправлений и не 

долж ен превыш ать двух м аш инописны х страниц.
Начало текста печатается с абзаца, далее абзацы не 

допускаю тся.
М ежду словами делается пропуск в два удара.
Конец текста телеграм м ы  заканчивается точкой «ТЧК».
После текста, но перед подписью  ставят регистрационны й 

номер телеграммы.
П одпись в телеграм м е оформляется отдельной строкой и 

начинается с абзаца.
В подписи долж на бы ть указана фамилия автора 

телеграммы.
Телеграммы  подписы ваю тся главой (заместителем главы).
А дрес и наименование отправителя проставляю тся в 

ниж ней части телеграм м ы  под чертой, где указываются: полный 
почтовы й адрес отправителя, наименование организации,
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Н е допускается использовать архаичны е обороты  типа: 
«Н астоящ ая справка дана...», «Н астоящ им подтверж дается, 
что... действительно работает...» и т.д.

Текст справки личного характера начинается с фамилии, 
имени, отчества работника (в им енительном  падеже).

В тексте обязательно указы вается организация, в которую  
предоставляется справка.

О бразец оформления справки дан в приложении N  25.
2.5.13. Телеграмма:
Телеграммы  оф ормляю тся на обы чной бумаге формата А4; 

визирую тся, подписы ваю тся и датирую тся в соответствии с 
общ ими требованиями делопроизводства, которые 
предъявляю тся к письмам.

П ечатаю т телеграм м у в трех экземплярах на одной стороне 
листа через полтора м еж строчны х интервала прописными 
буквами. П ервый экземпляр передается в отделение связи, 
телеграф , второй экземпляр подш ивается в дело, третий 
передается общ им отделом  исполнителю .

В телеграммах содерж атся следую щ ие реквизиты:
указание на категорию  телеграммы (срочная, 

правительственная, международная, обыкновенная);
отм етка о виде телеграммы  (с уведомлением  о вручении, с 

доставкой почтой, с оплаченным ответом , письмо-телеграмма, с 
доставкой в срок, указанны й отправителем, с заверением 
подписи);

телеграфны й адрес получателя;
текст - содерж ание телеграммы;
регистрационны й номер;
дата регистрации и подпись долж ностного лица, от имени 

которого передается текст;
почтовый адрес и наименование отправителя (помещ ается 

под чертой);
заверение подписи долж ностного лица печатью.
К атегория и вид телеграм м ы  проставляю тся исполнителем  

перед адресом.
А дрес телеграм м ы  печатается отдельной строкой через 

один меж строчный интервал.
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А дресатом телеграммы  м ож ет быть полный почтовый 
адрес получателя или телеграфный адрес.

Далее указывается: долж ность, фамилия, инициалы 
получателя или только фамилия и инициалы (если телеграмма 
адресуется частном у лицу).

А дресом телеграммы м ож ет быть наименование 
организации или долж ность руководителя.

При направлении телеграммы  в четыре адреса и более 
прилагается список рассылки, составленный и подписываемый 
исполнителем.

Текст телеграм м ы  составляется в предельно сжатой форме, 
отличается телеграф ны м стилем: отсутствую т предлоги, союзы, 
частицы  (кроме «не»), знаки препинания; числа и цифры 
пиш утся словами.

Знаки препинания в тексте телеграммы употребляю тся 
только в том случае, когда их отсутствие может исказить смысл 
текста.

Д опускается обозначение знаков препинания условными 
сокращ ениями:

точка ТЧ К  двоеточие Д В Т Ч  номер HP
запятая ЗП Т кавычки КВЧ скобки СКВ
Текст печатается без переноса слов, исправлений и не 

долж ен превыш ать двух м аш инописны х страниц.
Начало текста печатается с абзаца, далее абзацы не 

допускаю тся.
М ежду словами делается пропуск в два удара.
Конец текста телеграммы заканчивается точкой «ТЧК».
П осле текста, но перед подписью  ставят регистрационны й 

номер телеграммы.
П одпись в телеграмме оформляется отдельной строкой и 

начинается с абзаца.
В подписи долж на бы ть указана фамилия автора 

телеграммы.
Телеграммы  подписываю тся главой (заместителем главы).
А дрес и наименование отправителя проставляю тся в 

ниж ней части телеграммы  под чертой, где указываю тся: полный 
почтовы й адрес отправителя, наименование организации,



(

долж ность, личная подпись и расш иф ровка личной подписи 
руководителя, долж ность, фамилия, инициалы  исполнителя, при 
необходимости номер телефона.

О формленны е и подписанные телеграммы  принимаю тся, 
регистрирую тся общ им отделом и отправляю тся специалистом  
учреж дения, обеспечиваю щ его хозяйственную  деятельность 
администрации.

Телеграммы  структурны х подразделений администрации 
оформ ляю тся, регистрирую тся и отправляю тся ими 
сам остоятельно.

О бразец оформления телеграммы дан в прилож ении N  26.
2.5.14. Телеф онограмма:
Телеф онограм м а - обобщ енное название различны х по 

содерж анию  документов, выделяемых в отдельную  категорию  в 
связи с особым способом передачи текста (передается устно по 
каналам телеф онной связи и записы вается от руки).

Текст телеф онограм м ы  передается устно по каналам 
телеф онной связи и записы вается получателем.

Телеф онограм м ы  использую т для оперативного реш ения 
вопросов в тех случаях, когда сообщ ения, передаваем ы е по 
телеф ону, требую т документального оформления.

Телеф онограм м ы  составляю тся в одном экзем пляре на 
чистом  листе бумаги формата А4.

Телеграм м ы  подписываю тся руководителем  или 
ответственны м  исполнителем.

Д опускается запись телеф онограммы  в ж урнале по 
следую щ ей форме:

долж ность, инициалы, фамилия, номер телеф она 
сотрудника, принявш его телефонограмму;

долж ность, инициалы, фамилия, номер телеф она 
сотрудника, передавш его телефонограмму;

д ата  телефонограммы ;
ном ер телефонограммы ;
время передачи;
текст телеф онограм м ы  (не долж ен превыш ать 50 слов);
долж ность, инициалы , фамилия лица, от имени которого 

передается телефонограмма.

С '■ С

Н аличие вы ш еперечисленны х реквизитов определяет 
ю ридическую  силу поступивш ей телефонограммы.

Образец оформ ления телефонограммы дан в приложении
N 2 7 .

2.5.15. Телефакс:
Телефакс (факс) —  получаемая на бумажном носителе 

копия документа, переданного по каналам факсимильной связи.
Ф аксимильная связь позволяет получать изображение 

отправляемого докум ента в виде факсимиле, воспроизводящ его 
все особенности документа-подлинника.

Ф аксимильная связь служ ит для передачи оперативной 
информации.

Для передачи по факсимильной связи принимаю тся 
докум енты  с четким  изображ ением черного цвета, на белой 
бумаге формата А 4 (210x297), минимальной величиной букв —  
2 мм, толщ иной линии изображ ения не менее 0,15 - 0,20 мм.

Д опускается исполнение документов типографским, 
маш инописным или рукописным способом.

Н а документе, отправляемом по факсимильной связи, в 
правом верхнем углу делается отм етка «Факс с досылкой» или 
«Ф акс без досылки».

Объем документов, передаваемы х за  один сеанс связи, не 
долж ен превыш ать 5 листов.

О тветственность за  содержание информации, 
передаваемой по каналам факсимильной связи, возлагается на 
исполнителя и руководителя соответствую щ его структурного 
подразделения.

3. О РГА Н И ЗА Ц И Я  Д О КУ М ЕН ТО О БО РО ТА  И 
КО Н ТРО Л Ь И С П О Л Н ЕН И Я  ДО КУ М ЕН ТО В

3.1. О рганизация документооборота:
3.1.1. Д виж ение докум ентов в администрации с момента 

их создания или получения до заверш ения исполнения или 
отправки образует документооборот.

3.1.2. П орядок прохож дения документов и операции, 
производимые с ними, регламентирую тся настоящ ей 
инструкцией.
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3.1.3. При применении электронного документооборота 
ведутся базы данны х служебной корреспонденции.

3.2. О рганизация доставки документов:
3.2.1. Д оставка докум ентов в администрацию  

осущ ествляется средствами почтовой, фельдъегерской и 
электрической связи.

С помощ ью  почтовой связи доставляется письменная 
корреспонденция в виде писем, телеграмм, бандеролей, мелких 
пакетов, а также печатны е издания.

Ф ельдъегерская служ ба обеспечивает доставку 
корреспонденции особой важности.

По каналам электрической связи поступаю т факсограммы, 
телефонограммы , сообщ ения по электронной почте.

3.3. Прием, обработка и распределение поступаю щ их 
документов:

3.3.1. Документы, поступаю щ ие в администрацию  на 
бум аж ны х носителях, проходят первичную  обработку, 
предварительное рассмотрение, регистрацию , рассмотрение 
руководством  и передаю тся исполнителям.

3.3.2. Служ ебные письма предприятий, организаций, 
учреж дений разны х форм собственности, адресованные 
руководству администрации, еж едневно доставляю тся 
работником  почты  России в общ ий отдел.

3.3.3. Специалист учреж дения, обеспечиваю щ его 
хозяйственную  деятельность администрации, специалисты  
общ его отдела администрации принимаю т доставленны е 
служ ебны е письма, сверяю т получение заказных писем по 
реестру в присутствии работника почты  России, подписываю т 
реестр и возвращ аю т его работнику П очты  России.

3.3.4. П олученны е служ ебны е письма сортирую тся. 
Служ ебны е письма, адресованные руководству администрации, 
расконвертовы ваю тся, проверяется наличие влож ений и 
указанны х в них приложений.

В случае повреж дения конверта, недостачи влож ения и 
отсутствия прилож ений составляется акт в двух экземплярах. 
О дин экземпляр акта направляется корреспонденту, другой 
хранится в общем отделе.

3.3.5. О ш ибочно засланная в администрацию  
корреспонденция, пересылается по назначению, если известен 
адрес получателя. В противном случае корреспонденция 
возвращ ается отправителю .

3.3.6. К онверты  от поступаю щ их в администрацию  
служебных писем  сохраняю тся и прилагаются к ним в том 
случае, когда только по ним можно установить адрес 
отправителя или когда дата почтового ш темпеля имеет значение 
в качестве доказательства времени отправки и получения 
письма.

3.3.7. С пециалисты  общ его отдела не вскрываю т конверты 
писем с надписью  «лично». У казанная категория писем 
передается по назначению  нераспечатанными.

3.3.8. П равительственны е документы, У казы и 
Распоряж ения П резидента РФ, корреспонденция Губернатора 
(А дминистрации) П риморского края с грифом ДСП 
доставляю тся фельдъегерской служ бой в отдел мобилизации и 
защ иты  гос. тайны  по реестрам.

П олучение указанной корреспонденции производится 
работником отдела мобилизации и защ иты гос. тайны под 
роспись, заверяется печатью  отдела мобилизации и защ иты гос. 
тайны.

3.3.9. Телеграммы, адресованные руководству 
администрации и структурным подразделениям, доставляю тся 
работникам и телеграф а в общ ий отдел по мере их поступления 
и оперативно передаю тся по назначению .

Телеграммы  и срочная корреспонденция, поступаю щ ие в 
нерабочее время, выходные и праздничны е дни принимаю тся 
деж урны м вахтером. Срочные документы  докладываю тся 
руководству администрации немедленно.

3.3.10. П исьменны е и устные обращ ения граждан 
поступаю т в общ ий отдел администрации.

3.3.11. Телеф онограммы  и телефаксы , адресованные 
руководству администрации, принимаю т и передаю т 
специалисты  общ его отдела.

Текст поступивш ей телефонограммы  записывается 
(печатается) специалистом общ его отдела в журнале

С С
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установленной формы (прилож ение N  32) без проставления 
регистрационного ш тампа, передается руководству в день 
приема, срочные - немедленно.

К онтроль за использованием факсимильной техники, 
установленной в структурны х подразделениях, осущ ествляется 
их руководителями.

3.4. Регистрация документов:
3.4.1. В администрации докум енты  в зависимости от видов 

регистрирую тся:
в общ ем отделе - постановления, распоряж ения, приказы; 

служ ебны е письма предприятий, организаций, учреждений 
разны х форм собственности; отправляемые письма,
подписанны е главой и его заместителями; документы  
внутренней переписки (формы ж урналов регистрации - 
прилож ения N N  28-29); телеграм м ы  поступаю щ ие и 
отправляемые; Ф едеральны е Законы , У казы  и распоряж ения 
П резидента Российской Ф едерации; постановления и 
распоряж ения П равительства Российской Ф едерации; 
постановления и распоряж ения Губернатора (А дминистрации) 
П риморского края; личны е заявления граждан по вопросам 
подтверж дения стаж а работы  и заработной платы; письменные 
и устны е обращ ения граждан (форма регистрационно­
контрольной карточки и ж урнала учета приема граждан - 
прилож ения N N  31, 33):

в ю ридическим отделе - официальны е доверенности 
представителям  интересов администрации; регистрация 
договоров (согласно ж урналу регистрации договоров -  
прилож ение N  30); исковы е заявления от имени администрации 
- за  подписью  ю ридического отдела;

в отделе мобилизации и защ иты  гос. тайны  -  документы, 
содерж ащ ие информацию , доступ к которой ограничен 
федеральны ми законами (информация ограниченного доступа), 
с грифом «Для служ ебного пользования» (прилож ение N  34).

3.4.2. Служебная корреспонденция, поступивш ая на имя 
руководителя структурного подразделения администрации из 
другой организации, либо от граж дан регистрируется общ им 
отделом  и передается главе.

( (
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3.4.3. Д ля регистрации разны х видов документов не 
электронным способом применяю тся единые регистрационные 
формы (прилож ения N N  28-30, 32, 33).

Ж урналы долж ны бы ть прош иты, страницы 
пронумерованы.

Лицевая сторона ж урнала оформляется по образцу 
прилож ения N  40.

Н а последней странице ж урнала оформляется запись: «В 
ж урнале прош ито, пронум еровано____ страниц».

А также наименование долж ности руководителя, подпись, 
И .О. Ф амилия.

Запись заверяется печатью  структурного подразделения 
администрации или общего отдела.

3.4.4. П еречень документов, не подлежащ их регистрации, 
дан в прилож ении N 42.

3.4.5. П ри регистрации на документе в правом нижнем 
углу лицевой стороны  проставляется регистрационны й штамп с 
указанием наименования подразделения, порядкового 
регистрационного номера и даты.

Н а зарегистрированный докум ент (служебное письмо) в 
базе данных автоматизированной (компью терной) системы 
учета и поиска непосредственно с документа производится 
соответствую щ ая запись.

3.4.6. О сновным принципом регистрации документов 
является однократность.

П оступаю щ ие служебные письма, адресованные 
руководству администрации, регистрирую тся в общ ем отделе 
администрации и под зарегистрированными номерами проходят 
исполнение во всех структурных подразделениях.

При этом структурные подразделения администрации 
ф иксирую т присвоенные регистрационны е ном ера в общем 
отделе администрации и фактическую  дату поступления 
документов.

И сходящ им документам присваивается регистрационны й 
исходящ ий номер.

П ри наличии в поступивш их служебных письмах ссылки 
на ранее поступивш ие документы, последние подбираю тся из
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дел текущ его хранения, копирую тся и вместе с 
зарегистрированны м и письмами передаю тся на рассмотрение 
руководителю .

Если письмо является ответом на исходящ ий запрос 
администрации, специалист общ его отдела указы вает на 
докум енте наименование структурного подразделения 
подготовивш его этот запрос.

3.4.7. Зарегистрированны е и оформленные служебные 
письм а передаю тся общ им отделом на рассмотрение главе и 
его заместителям.

3.4.8. Рассмотрение поступивш их служ ебны х писем 
руководством  администрации производится, как правило, в 
день их поступления.

У казания по исполнению  служ ебных писем вклю чаю т в 
себя: фамилию  исполнителя (исполнителей); содерж ание 
поручения; срок исполнения; подпись руководителя; дату.

П ри наличии в резолю ции нескольких исполнителей, 
ответственны м за  исполнение считается исполнитель, 
названны й в резолю ции первым главой или его заместителями. 
Ему предоставляется право созы ва соисполнителей и 
координации их работы.

Н а документах, не требую щ их указаний по исполнению  и 
имею щ их типовы е сроки исполнения, указываю тся: 
исполнитель (структурное подразделение); подпись автора 
резолю ции; дата.

И зменение текста резолю ции, переадресование служ ебных 
писем другим  структурны м подразделениям  для исполнения 
производится главой, либо его заместителями.

3.4.9. Рассмотренны е главой и его заместителями 
докум енты  возвращ аю тся в общ ий отдел для последую щ ей 
обработки и передачи исполнителям. В случае исполнения 
докум ента нескольким и структурны ми подразделениями 
подлинник докум ента направляется основному исполнителю , 
остальны е - получаю т копии.

П ередача служ ебны х докум ентов с резолю циями 
руководства администрации на исполнение структурным 
подразделениям  производится следую щ им образом:

( (
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Специалист общ его отдела записывает дату передачи и 
регистрационны й номер входящ его (исходящ его) документа в 
Ж урнале получения документов структурного подразделения.

Специалист структурного подразделения администрации, 
уполномоченны й руководителем подразделения на получение 
корреспонденции, забирает в общ ем отделе администрации 
отписанные на исполнение документы , сверяет номера и ставит 
свою  роспись в Ж урнале получения документов структурного 
подразделения за  взятую  корреспонденцию .

Н еофициальная передача служебных писем, 
зарегистрированны х в общем отделе, от одного исполнителя 
другому, а такж е из одного структурного подразделения в 
другие структурны е подразделения, не допускается.

3.4.10. Д окументы , поступивш ие на рассмотрение 
руководству администрации, минуя общий отдел, после их 
рассмотрения в обязательном порядке передаю тся в общий 
отдел для регистрации, автоматизированной обработки и 
передачи исполнителям. Н ерегистрируемы е документы, после 
оформления даты  поступления, передаю тся по назначению.

3.5. О рганизация обработки и передачи отправляемых 
документов:

3.5.1. Документы, отправляемы е администрацией и 
структурными подразделениями администрации, передаются 
почтовой, фельдъегерской и электронной почтой.

3.5.2. П одписанны е главой и его заместителями документы 
служ ебной переписки передаю тся исполнителями в общий 
отдел администрации для регистрации и последую щ ей отправки 
специалистом учреж дения, обеспечиваю щ им хозяйственную  
деятельность администрации.

О тправляемые докум енты  долж ны  быть полностью 
оформленными, с указанием почтового адреса или реестром 
рассылки. Количество экземпляров отправляемых документов 
долж но соответствовать числу адресатов.

Н еправильно оформленные документы  возвращ аю тся 
исполнителям  для доработки.

П оступивш им отправляемым документам присваиваю тся 
регистрационны е номера.
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К опия зарегистрированного отправляемого документа 
остается в общ ем отделе и оформляется на хранение в 
соответствии с номенклатурой дел.

Д окументы  служ ебной переписки, подлежащ ие отправке, 
долж ны  обрабаты ваться и отправляться в день их подписания 
или не позднее следую щ его рабочего дня.

Д осы лка или зам ена разосланного ранее докум ента 
осущ ествляется по указанию  руководителя, подписавш его 
докум ент или начальника общ его отдела.

3.5.3. О бработка документов для отправки почтовой 
связью  осущ ествляется общ им отделом и структурны ми 
подразделениями администрации в соответствии с П равилами 
оказания услуг почтовой связи, утверж денны ми приказом 
М инистерства связи и массовых коммуникаций Российской 
Ф едерации от 31.07.2014.

3.5.4. О бработка срочной корреспонденции для отправки и 
ее отправка по поручению  руководства администрации 
ф ельдъегерской связью  осущ ествляю тся в соответствии с 
инструкцией Ф едеральной фельдъегерской связи.

3.5.5. П одписанны е руководством  администрации 
телеграм м ы  принимаю тся на отправку специалистами общ его 
отдела с отметкой о категории и виде отправления.

О тправка телеграм м  осущ ествляется в соответствии с 
П равилами предоставления услуг телеграфной связи.

3.5.6. П ередача телефонограмм осущ ествляется устно по 
каналам телеф онной связи и записывается (печатается) 
получателем.

О бразец оформ ления телефонограммы дан в прилож ении
N 2 7 .

3.5.7. При передаче текстов служ ебных докум ентов по 
каналам  факсимильной связи необходимо руководствоваться 
следую щ ими требованиями:

подлинники документов после передачи возвращ аю тся 
исполнителям  с отметкой о времени отправки;

факсограммы на иностранны х языках отправляю тся при 
наличии перевода, заверенного лицом, подписавш им 
факсограмму.
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О тветственность за  содержание передаваемой 
информации возлагается на исполнителя, подготовивш его 
документ к передаче факсом, и руководителя соответствую щ его 
структурного подразделения.

3.5.8. Электронны е сообщ ения, посылаемые по 
электронной почте, исполняю тся аналогично документам на 
бумажных носителях.

Порядок использования электронной почты изложен в 
разделе 3.7 настоящ ей инструкции.

3.6. П орядок прохож дения внутренних документов:
3.6.1. П орядок подготовки, согласования, рассылки 

распорядительны х документов (постановлений, распоряжений, 
приказов) излож ен в разделе 2.5 настоящ ей инструкции.

3.6.2. П рохож дение внутренних документов (протоколов, 
служебных и докладны х записок и т.д.) на этапах их 
подготовки и оформления долж но соответствовать 
прохож дению  отправляемых документов, а на этапах 
исполнения - поступаю щ их документов.

П ередача документов внутренней служебной переписки 
меж ду структурны ми подразделениями осущ ествляется 
ответственными за делопроизводство в структурных 
подразделениях, с обязательной регистрациях в ж урналах учета, 
либо с использованием  электронной базы регистрации.

3.7. П орядок использования электронной почты в 
адм инистрации:

3.7.1. Э лектронная почта - один из компонентов системы 
автоматизации документооборота, средство доставки, отправки, 
передачи информации между пользователями администрации, 
имею щ ими соответствую щ ие аппаратные и программные 
средства.

3.7.2. Каж дому абоненту (структурному подразделению ) в 
электронной почте выделяется индивидуальный почтовый 
ящ ик, которому присваивается код пользователя. Обмен 
электронными сообщ ениями осущ ествляется через эти 
почтовые ящики.

3.7.3. Электронны е сообщ ения, посылаемые по 
электронной почте, исполняю тся аналогично документам на



(

бум аж ны х носителях, при наличии определенной специфики в 
процессе исполнения.

3.7.4. О тправитель электронного сообщ ения запускает 
программу отправки почты  и создает файл сообщ ения, 
указы вает его имя, дату и время отправки. С ообщ ения можно 
вводить и редактировать с помощ ью  текстовых редакторов.

Электронны е сообщ ения передаю тся адресатам  в 
соответствии с указателем  на рассылку.

А дресат получает изображ ение документа н а  экране 
компью тера, а затем распечаты вает его на бумаж ны й носитель.

3.7.5. Электронное письмо м ож ет содерж ать: адрес 
электронной почты  отправителя; адрес электронной почты 
получателя; заголовок; текст письма; прилагаемые файлы.

3.7.6. О ф ициальны е адреса электронной почты 
администрации использую тся для получения и отправки 
корреспонденции общ им отделом, отделом информатизации, 
специалистом  по инф ормационной безопасности по поручению  
главы , его заместителей.

3.7.7. А дминистрирование электронной почты 
осущ ествляет отдел информатизации.

3.7.8. Э лектронны е письма, получаемы е на официальны й 
адрес электронной почты  администрации и адресованны е ее 
руководству, распечаты ваю тся и регистрирую тся общ им 
отделом.

П риняты м и считаю тся электронны е письма, помещ енны е 
в список полученны х в ходе сеанса обращ ения к серверу 
электронной почты.

Д атой прием а электронного письм а считается 'врем я 
регистрации его системой электронной почты.

Регистрация электронного письм а аналогична регистрации 
обы чного служ ебного письма на бумаж ном носителе.

3.7.9. В текстовом  поле почтовой программы  помещ ается 
текст электронного письма (при отсутствии прилагаемы х 
файлов) или сопроводительны й текст с указанием  вида и 
количества прилагаем ы х файлов.

3.7.10. Электронная версия отправляемого докум ента 
долж на соответствовать оригиналу.

( (
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После отправки электронной версии документа, 
структурное подразделение, отправивш ее документ, 
распечаты вает подтверж дение отправки документа электронной 
почтой и подш ивает к оригиналу.

Д окумент формируется в дело в соответствии с 
номенклатурой дел.

3.8. Работа с обращ ениями и запросами депутатов:
3.8.1. П одготовка и направление ответов на обращ ения и 

запросы  депутатов разны х уровней осущ ествляется в 
соответствии с законам и о статусе члена Совета Ф едерации и 
статусе депутата Г осударственной Д умы Федерального 
собрания Российской Ф едерации, о статусе депутата 
Законодательного собрания П риморского края, о статусе 
депутатов представительного органа местного самоуправления.

3.8.2. В качестве обращ ения и запроса рассматривается 
письмо, написанное на бланке депутата, имею щ ее подпись 
депутата и дату.

3.8.3. П ри обращ ении члена Совета Ф едерации, депутата 
Г осударственной Д ум ы  по вопросам, связанным с их 
деятельностью , долж ностны е лица безотлагательно (а при 
необходимости получения дополнительны х материалов не 
позднее 30 дней со дня получения обращ ения) даю т ответ на это 
обращ ение и представляю т запраш иваемы е документы или 
сведения.

Д олж ностное лицо, которому направлен запрос члена 
С овета Ф едерации, депутата Государственной Думы, должно 
дать ответ на него в письменной форме не позднее чем через 30 
дней со дня его получения.

3.8.4. В случае необходим ости проведения в связи с 
обращ ением или запросом дополнительной проверки или 
дополнительного изучения каких-либо вопросов следует 
сообщ ить об этом  автору обращ ения или запроса в 3-дневный 
срок со дня его получения.

3.8.5. Д олж ностное лицо, которому направлено обращ ение 
или запрос депутата (группы депутатов) Законодательного 
С обрания П риморского края долж но дать письменный ответ не 
позднее чем через 15 дней со дня его получения.



О твет долж ен быть подписан тем  долж ностны м лицом, 
которому направлен запрос (либо лицом, временно 
исполняю щ им  его обязанности).

3.8.6. О твет на запрос депутата (группы депутатов) 
представительного органа местного самоуправления дается в 
устной (на заседании представительного органа) или 
письм енной форме не позднее, чем через 30 дней со дня его 
получения, или в иной срок, установленны й представительным 
органом.

В случае необходимости дополнительного изучения
вопроса или проверки информации -  в срок не позднее 60 дней 
со дня получения обращ ения, после резолю ции главы о
продлении сроков исполнения и письменного уведомления об 
этом заявителя.

3.8.7. Прием, обработка, направление поступаю щ их
обращ ений и запросов депутатов осущ ествляется общим 
отделом  в соответствии с установленны м порядком работы  с 
поступаю щ им и документами.

О перативную  подготовку проектов ответов по
обращ ениям  и запросам депутатов обеспечиваю т в соответствии 
с указаниям и руководства структурны е подразделения
администрации.

3.9. Контроль исполнения документов:
3.9.1. К онтроль исполнения вклю чает в себя постановку на 

контроль, предварительную  проверку и регулирование хода 
исполнения, снятие с контроля, направление исполненного 
докум ента в дело, учет, обобщ ение и анализ хода и результатов 
исполнения документов, информирование руководителей в 
целях своевременного и качественного исполнения поручений, 
заф иксированны х в документах.

3.9.2. Контролю  подлежат все зарегистрированны е 
докум енты , требую щ ие исполнения.

3.9.3. Контроль за исполнением  распорядительны х 
докум ентов П равительства Российской Ф едерации, 
Законодательного Собрания П риморского края, Губернатора 
(А дм инистрации) П риморского края, администрации 
городского округа обеспечиваю т глава и его заместители.

(
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3.9.4. О перативны й автоматизированный контроль 
исполнения докум ентов служебной переписки с резолю циями 
руководителей администрации осущ ествляет общ ий отдел с 
использованием программного обеспечения.

3.9.5. К онтроль исполнения документов по сущ еству 
вопроса осущ ествляю т руководители структурных 
подразделений.

3.9.6. С роки исполнения документов исчисляю тся в 
календарных днях с даты  регистрации документа.

Д окументы подлеж ат исполнению  в следую щ ие сроки:
с конкретной датой исполнения - в указанный срок;
без указания конкретной даты  исполнения, имею щ ие в 

тексте пометку «срочно» - исполняю тся в 3-дневный срок;
без указания конкретной даты  исполнения, имею щ ие 

пометку «оперативно» - исполняю тся в 10-дневный срок;
остальные - в срок не более месяца.

По обращ ениям граждан ответ дается в срок до одного 
м есяца со дня их  регистрации.

Если последний день срока исполнения документа 
приходится на нерабочий день, то документ подлежит 
исполнению  не позднее рабочего дня, предш ествую щ его 
нерабочему дню .

3.9.7. Д окум ент считается исполненным и снимается с 
контроля после фактического выполнения поручений по 
сущ еству, документированного подтверждения исполнения и 
сообщ ения результатов заинтересованны м организациям и 
лицам.

И сполненны е документы (оригиналы  писем с отметкой об 
исполнении) в порядке передаю тся ответственными 
исполнителями в общ ий отдел администрации для снятия с 
контроля и организации текущ его хранения в соответствии с 
номенклатурой дел.

Х ранение исполненных служебных писем, 
зарегистрированны х в общ ем отделе, в структурных 
подразделениях не допускается.

О тметка об исполнении докум ента и направлении его в 
дело вклю чает ссы лку на дату и номер документа,



свидетельствую щ его о его исполнении, слова «В дело», подпись 
ответственного исполнителя, дату.

3.9.8. И зменение срока исполнения или исполнителя 
допускается в исклю чительны х случаях, когда исполнение 
поручения невозмож но осущ ествить в указанны й срок по 
объективны м  причинам.

П ри необходимости изменения срока исполнения 
контрольного докум ента ответственны й исполнитель не позднее 
3 дней до истечения этого срока представляет на имя 
руководителя, давш его поручение, м отивированную  просьбу о 
его продлении.

П ри переносе срока исполнения руководитель оформляет 
свое реш ение в форме резолю ции: указывает новый срок 
исполнения, дату, подпись.

С роки исполнения срочных и оперативны х поручений не 
продляю тся.

Обо всех случаях изм енения срока исполнения 
ответственны й исполнитель своевременно информирует общ ий 
отдел для оперативного внесения изменений в базу данных 
програм м ного обеспечения.

3.9.9. При временном отсутствии (отпуск, командировка, 
болезнь и др.) или в случае увольнения, перемещ ения, перевода 
муниципальны й служащ ий, ответственны й за исполнение 
докум ентов, по согласованию  с непосредственным 
руководителем , обязан передать другом у служ ащ ему все 
им ею щ иеся у него документы , стоящ ие на контроле.

3.9.10. П роверка хода исполнения документов, 
поступивш их в администрацию , до истечения сроков 
исполнения (предварительный контроль) осущ ествляется 
общ им  отделом администрации каж ды е 10 дней и за  5 дней до 
истечения срока.

Сводны е данны е о состоянии исполнительской 
дисциплины  не реж е одного раза в месяц по установленной 
ф орм е (служебной запиской) представляю тся главе 
специалистам и общ его отдела администрации.

3.10. О рганизация работы  с докум ентам и в структурном 
подразделении:

( С
37

3.10.1. Д елопроизводство в структурных подразделениях 
администрации ведется специалистом, на которого 
руководителем  возлож ены  указанны е обязанности.

3.10.2. О бязанности, функции, права специалиста, 
ответственного за  ведение делопроизводства в структурном 
подразделении администрации, определяю тся долж ностны ми 
инструкциями специалиста, а такж е настоящ ей инструкцией.

3.10.3. Н а ответственны х за  делопроизводство возлагаю тся 
следую щ ие функции:

получение, учет (регистрация) поступаю щ их служебных 
документов;

передача документов на рассмотрение руководителю  и 
после получения соответствую щ ей резолю ции 
непосредственны м исполнителям;

учет (регистрация) отправляемых документов служебной 
переписки, проверка правильности оформления и отправка; 

контроль за  прохождением и исполнением документов; 
подготовка руководству информации об исполненных и 

находящ ихся на исполнении документах;
печатание проектов распорядительных документов и 

служ ебны х писем;
контроль за  своевременным направлением исполненных 

документов в дела;
разработка номенклатуры дел;
формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение 

использования дел в процессе делопроизводства и законченных 
делопроизводством ;

организация архивного хранения служебных документов; 
прием и передача информации по средствам 

ф аксимильной связи, электронной почте;
организация использования средств копировальной 

техники (вы полнение копировально-множ ительных работ);
получение, контроль применения, составление отчетности 

по использованию  гербовых бланков организационно­
распорядительны х документов администрации;

разработка, согласование в общ ем и ю ридическом 
отделах, контроль применения бланков подразделения;
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получение, учет, вы дача канцелярских принадлежностей. 
А дресованную  структурному подразделению  служебную  

корреспонденцию  ответственные за  делопроизводство 
еж едневно получаю т в общ ем отделе администрации.

3.10.4. Д ля учета, регистрации служебных, внутренних 
докум ентов прим еняю тся единые регистрационны е формы 
(прилож ения N N  28-33).

3.10.5. Требования по оформлению  журналов приведены  в 
пункте 3.4.3.

3.10.6. В структурны х подразделениях администрации 
учиты ваю тся, с использованием  электронны х баз (ж урнальных 
форм):

копии рассы лаемы х постановлений и распоряж ений 
Губернатора (А дминистрации) П риморского края;

копии рассы лаемы х распорядительны х документов, 
докум енты  служ ебной переписки, зарегистрированны е в общ ем 
отделе;

письменны е и устны е обращ ения граждан.
3.10.7. Регистрации в структурном подразделении 

подлеж ат следую щ ие виды  документов:
корреспонденция, адресованная непосредственно 

структурном у подразделению , после регистрации в общ ем 
отделе и резолю ции главы  (письма и обращ ения ю ридических 
лиц, факсы , телеграммы, телеф онограм м ы  и др.);

письменны е и устны е обращ ения граждан, адресованные 
непосредственно структурным подразделениям, после 
регистрации в общ ем отделе и резолю ции главы;

отправляемые докум енты  служебной переписки, 
подписанны е руководителем  подразделения.

3.10.8. Д окум енты  служ ебной переписки, 
зарегистрированны е в общ ем отделе, учиты ваю тся в 
структурном подразделении администрации отдельно от других 
документов, в обязательном порядке возвращ аю тся в указанное 
структурное подразделение для снятия с контроля и оформления 
на хранение.

3.10.9. Сведения, содерж ащ иеся в документах, могут 
использоваться только в служ ебны х целях и в пределах

( (
38

полномочий специалистов структурных подразделений 
администрации.

Н е допускается передача служ ебных документов или их 
копий специалистам и структурны х подразделений сторонним 
организациям.

С торонним организациям копии документов выдаю тся на 
основании их письменны х запросов на имя главы.

3.10.10. Руководители структурных подразделений 
обеспечиваю т оперативное рассмотрение документов и 
контроль за  качественным исполнением документов по 
сущ еству вопроса.

3.10.11. И сполнение докум ента предусматривает: сбор и 
обработку необходимой информации, подготовку проекта 
распорядительного документа (или письма), их оформление, 
согласование, представление на подписание (утверждение), 
пересы лку адресату.

3.10.12. П ри оперативном реш ении вопросов без 
составления дополнительны х документов исполнитель 
оформляет в установленном порядке составные части реквизита 
«О тметка об исполнении докум ента и направлении его в дело».

3.10.13. И сполнители несут ответственность за 
своевременны й и качественны й анализ информации и 
представление необходимых материалов.

О тветственный исполнитель несет персональную  
ответственность за  полноту и достоверность информации, 
использованной при подготовке документа.

3.11. О рганизация маш инописны х и копировально- 
м нож ительны х работ:

3.11.1. П ечатание служ ебных документов в администрации 
выполняется компью терным способом.

Д окументы  главы  и его заместителей печатает специалист 
общ его отдела, работаю щ ий в приемной.

Срочные документы  печатаю тся немедленно.
И сполнители структурных подразделений администрации 

печатаю т служ ебные документы самостоятельно.
П равила изготовления докум ентов в администрации с 

помощ ью  печатаю щ их устройств средств электронно-



вы числительной техники приведены  в разделе 2.4 настоящ ей 
инструкции.

3.11.2. Н а копирование в администрации берутся, как 
правило, первые экземпляры  (подлинники) служебных 
докум ентов и материалов.

Д окументы  органов государственной власти и управления, 
статистические материалы , докум енты  служ ебной переписки, а 
такж е докум енты  из архивных дел копирую тся с разреш ения 
главы  (заместителей главы).

4. О РГА Н И ЗА Ц И Я РА БО ТЫ  С П И СЬМ ЕН Н Ы М И  И 
У С ТН Ы М И  О БРА Щ ЕН И ЯМ И  ГРА Ж Д А Н

4.1. В администрации делопроизводство по обращ ениям 
граж дан ведется отдельно от других видов делопроизводства.

4.2. В структурны х подразделениях администрации 
ведение делопроизводства по обращ ениям граждан 
осущ ествляется работником структурного подразделения, на 
которого руководителем  структурного подразделения 
возлож ены  эти обязанности.

4.3. П оступивш ие в адрес администрации обращ ения 
граж дан, в том числе и по электронной почте, регистрирую тся, 
в срок не позднее трех дней с м ом ента их поступления в 
администрацию , в базе данны х автоматизированной 
(компью терной) системы  учета обращ ений граждан, при этом 
специалистом  общ его отдела администрации на письменны х 
обращ ениях в правом ниж нем углу лицевого поля проставляется 
ш тамп с регистрационны м номером и датой регистрации.

В регистрационно-контрольную  карточку (электронную  
базу данны х) заносятся инициалы  и фамилия заявителя, его 
адрес, дата поступления обращ ения.

Если письмо переслано, то указывается откуда оно 
поступило в администрацию , проставляется исходящ ий номер 
сопроводительного письм а и дата его отправки.

Если письмо подписано двум я и более авторами, 
регистрируется первы й или тот, в чей адрес просят направить 
ответ, в регистрационно-контрольной карточке отмечается 
индексом  «коллективное».
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О пределяется и отмечается социальное положение и 
льготны й состав авторов.

С оставляется аннотация на письмо.
О на долж на быть четкой, краткой, отражать содержание 

обращ ения. О пределяется и отмечается ответственный 
исполнитель.

Конверты  к письмам сохраняю тся в тех случаях, когда дата 
почтового ш темпеля необходима для подтверждения времени 
отправления и получения письма

У стные обращ ения на личном  приеме фиксируются в 
специальном ж урнале (прилож ение N  33) и карточке личного 
прием а граждан (прилож ение N  31), которая затем передается на 
исполнение в соответствии с резолю цией. Ж урнал должен быть 
прош ит и пронумерован.

И нформация о зарегистрированны х обращ ениях 
еж едневно вносится в базу данны х автоматизированной 
(компью терной) системы учета, поиска и анализа обращ ений с 
последую щ ей распечаткой регистрационно-контрольной 
карточки.

4.4. О бращ ения под зарегистрированны ми в отделе 
номерами проходят исполнение во всех структурных 
подразделениях.

4.5. П овторное присвоение регистрационного номера не 
допускается. Все поступаю щ ие обращ ения проверяю тся на 
повторность поступления.

П овторным следует считать обращ ение одного и того же 
лица по одному и тому же вопросу, поступивш ее 
непосредственно в администрацию , если на первичное 
обращ ение не дан ответ в установленны й законом срок или в 
случае несогласия автора с ответом.

Н е считаю тся повторными предложения, заявления и 
ж алобы, когда автор обращ ается в копиях сразу в несколько 
адресов, и все или несколько таких копий поступаю т на 
рассмотрение в администрацию , одного и того ж е автора, но по 
разны м  вопросам; многократно по одному и тому же вопросу, по 
которому автору даны  исчерпы ваю щ ие ответы  компетентными 
подразделениями администрации.
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4.6. Зарегистрированны е обращ ения передаю тся на 
рассм отрение главе и его заместителям.

У казания по исполнению  даю тся в форме резолю ции на 
документе, либо контрольно-регистрационной карточке.

4.7. Рассмотренны е руководством  администрации 
обращ ения возвращ аю тся в общ ий отдел для внесения 
информ ации об их исполнителях и сроках исполнения в базу 
данны х автоматизированной системы  учета и поиска 
докум ентов и передачи их непосредственным исполнителям  в 
структурны е подразделения администрации.

О бращ ения, исполнение которы х поручается нескольким 
долж ностны м  лицам, передаю тся каж дому из них в копиях.

О тветственны м за исйолнение является долж ностное лицо, 
указанное в резолю ции первым.

П ередача обращ ений граждан из одного структурного 
подразделения в другое осущ ествляется только через общ ий 
отдел.

4.8. О бращ ения граждан исполняю тся в сроки, 
установленны е руководством  администрации.

Если в тексте резолю ции сроки не указаны, обращ ения 
исполняю тся, согласно действую щ ем у законодательству в срок 
до одного месяца.

В отдельных случаях срок рассмотрения письм а может 
бы ть продлен главой, но не более, чем на один месяц, о чем 
сообщ ается автору.

Д ля реш ения вопроса о продлении срока обращ ения 
ответственны й исполнитель готовит служебную  запуску с 
обоснованием  необходимости продления срока, предлож ением  
о новом  сроке исполнения докум ента и представляет ее главе, не 
позднее чем за  3 дня до окончания срока рассмотрения 
обращ ения.

Реш ение о продлении срока обращ ения принимается 
главой. О продлении срока исполнения глава на документе 
делает запись.

О тветственны й исполнитель в обязательном порядке 
передает служ ебную  записку с резолю цией главы  о продлении в 
общ ий отдел, а  такж е направляет уведомление заявителю  с
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указанием причин продления срока рассмотрения его 
обращ ения.

Н а основании этого специалист общ его отдела вносит 
информацию  о продлении сроков рассмотрения обращ ения 
граж данина в базу данных автоматизированного учета 
обращ ений.

П исьменное обращ ение граж данина в администрацию , 
содержащ ее вопросы , реш ение которых не входит в 
компетенцию  администрации, направляется в течение 7 дней со 
дня регистрации в соответствую щ ий орган, в компетенцию  
которого входит реш ение данны х вопросов, с обязательным 
письменным уведомлением граж данина о переадресации его 
обращ ения.

4.9. П исьменное обращ ение гражданина в администрацию  
долж но содерж ать наименование органа местного 
самоуправления, либо фамилию , имя, отчество 
соответствую щ его долж ностного лица, а также свои фамилии, 
имя, отчество, почтовый адрес, излож ение сути предложения, 
заявления или ж алобы, личную  подпись заявителя и дату.

В обращ ении, поступивш ем в администрацию  в форме 
электронного докум ента граж данин в обязательном порядке 
указы вает свои фамилию , имя, отчество (последнее -  при 
наличии), адрес электронной почты , по которому долж ны быть 
направлены ответ, уведомление о переадресации обращ ения.

Граж данин вправе прилож ить к такому обращ ению  
необходимые докум енты  и м атериалы  в электронной форме.

4.10. О бращ ения граж дан не рассматриваю тся по 
сущ еству, если:

4.10.1. В обращ ении не указаны  фамилия обративш егося и 
почтовый адрес для ответа (обращ ение признается анонимным).

4.10.2. Текст письменного обращ ения, поступивш его в 
администрацию , не позволяет определить суть предложения, 
заявления или жалобы.

В этом случае ответ на обращ ение не дается, и оно не 
подлеж ит направлению  на рассм отрение в государственный 
орган, орган местного самоуправления или должностному лицу 
в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со
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дня регистрации обращ ения сообщ ается гражданину, 
направивш ему обращ ение.

4.10.3. О твет по сущ еству поставленного в обращ ении 
вопроса не м ож ет быть дан без разглаш ения сведений, 
составляю щ их государственную  или иную  охраняемую  
федеральны м законом тайну.

4.10.4. По вопросам, содерж ащ имся в обращ ении 
граж данина, имеется вступивш ее в законную  силу судебное 
реш ение.

4.10.5. О т граж данина поступило заявление о прекращ ении 
рассм отрения ранее поданного им в администрацию  обращ ения.

4.10.6. О бращ ение подано в интересах третьих лиц, 
которые возраж аю т против его рассмотрения, о чем имеется их 
письменное заявление.

4.10.7. В период рассмотрения обращ ения поступило 
сообщ ение о смерти гражданина, права и интересы  которого 
затрагиваю тся в обращ ении.

4.10.8. В письменном обращ ении граж данина содерж ится 
вопрос, на которы й ему многократно давались письменны е 
ответы  по сущ еству в связи с ранее направляемы ми 
обращ ениями, и при этом в обращ ении не приводятся новые 
доводы  или обстоятельства, при условии, что указанное 
обращ ение и ранее направляемые обращ ения направлялись в 
один и тот же государственный орган, орган местного 
самоуправления или одному и тому ж е долж ностном у лицу 
администрации.

4.10.11. О бращ ение содерж ит нецензурные, либо 
оскорбительны е выраж ения, с угрозой жизни, здоровью  и 
им ущ еству долж ностного лица администрации, а  такж е членов 
его семьи.

4.10.12. О бращ ение подано представителем, чьи 
полномочия не подтверж дены в установленном законом 
порядке.

4.11. Об отказе в рассмотрении обращ ения по сущ еству 
письм енно сообщ ается обративш емуся граж данину, за  
исклю чением  случаев, предусмотренны х пунктами 4.10.1, 
4 .10 .5 ,4 .10 .7 .
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А ннотации данных обращ ений долж ны содержать 
обоснование принятого реш ения, пометку «В дело» с указанием 
даты  и фамилии исполнителя.

4.12. О бращ ения, в которы х обжалую тся судебные 
реш ения, возвращ аю тся гражданину, направивш ему обращение, 
с разъяснением порядка обж алования данного судебного 
реш ения.

4.13. О бращ ения граж дан, требую щ ие сообщ ения о 
результатах их рассмотрения, по которым заявителям даны 
обещ ания с перспективны ми сроками выполнения, берутся на 
контроль с внесением информации в базу данных.

4.14. О бращ ения граж дан, по которым даю тся 
промеж уточные ответы , с контроля не снимаются.

В тексте промеж уточного ответа гражданину указывается 
срок или необходимы е условия окончательного разреш ения 
вопроса.

Ответы, не соответствую щ ие требованиям, 
предусмотренны м настоящ ей инструкцией, возвращ аю тся 
общ им отделом администрации исполнителям для доработки.

О бращ ения считаю тся исполненны ми и снимаю тся с 
контроля только после вы несения реш ения, принятия 
исчерпы ваю щ их мер по сути предложения, заявления, жалобы.

Н а каждом обращ ении после его исполнения долж ны  быть:
надпись «В дело»;
личная подпись долж ностного лица, принявш его это 

реш ение;
дата.
4.15. О твет на обращ ение направляется в форме 

электронного докум ента по адресу электронной почты, 
указанному в обращ ении, поступивш ем в администрацию  в 
форме электронного документа, и в письменной форме по 
почтовому адресу, указанному в обращ ении, поступивш ем в 
администрацию  в письменной форме. Электронный либо 
письменный ответ граж данину дается за  подписью  главы.

4.16. И сходящ ую  корреспонденцию  по обращ ениям 
граж дан в вы ш естоящ ие органы  и неподведомственные 
организации подписы вает глава.



(

О тправку вы ш еуказанной корреспонденции осущ ествляет 
специалист учреж дения, обеспечиваю щ его хозяйственную  
деятельность администрации, еж едневно (согласно режиму 
работы  почтового отделения), в случае если письмо заказное, - 
по реестрам.

4.17 О бращ ения граждан, после их исполнения в 
обязательном  порядке возвращ аю тся в общ ий отдел с копией 
ответа и прилагаемы ми материалами для централизованного 
ф орм ирования и хранения дел.

Ф ормирование и хранение дел с вы ш еуказанны ми 
обращ ениям и и ответами на них в структурны х подразделениях 
у исполнителей не допускается.

4.18. П редлож ения, заявления, жалобы граж дан, копии 
ответов на них и документы , связанны е с их исполнением, 
докум енты  по личном у приему граж дан ф ормирую тся в дела в 
соответствии с утверж денной номенклатурой дел 
администрации.

Д окум енты  в делах располагаю тся в хронологическом  или 
алф авитном  порядке. Каждое предложение, заявление, жалоба 
составляю т в деле самостоятельную  группу.

П овторны е письменные обращ ения или дополнительны е 
м атериалы  подш иваю тся к данной группе документов.

П ри формировании дел проверяется правильность 
направления документов в дело, их полнота (комплектность).

Не допускается подш ивать в дело не исполненны е и 
неправильно оформленные документы.

4.19. О тветственность за сохранность и исполнение 
докум ентов по предложениям, заявлениям , ж алобам граждан 
возлагается на руководителей структурных подразделений.

Руководители структурны х подразделений администрации 
долж ны  систематически анализировать и обобщ ать 
предлож ения, заявления и ж алобы граж дан, содерж ащ иеся в них 
практические замечания с целью  своевременного выявления и 
устранения причин, порождаю щ их наруш ения прав и интересов 
граж дан.

4.20. О тветственность за сохранность документов по 
обращ ениям  граждан и использование их в справочны х целях в
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администрации возлагается на начальника общ его отдела, 
руководителей подразделений и должностны х лиц, работаю щ их 
с обращ ениями (в зависимости от стадии прохождения 
документа).

4.21. П ри утрате исполнителем письменных обращ ений 
назначается служ ебное расследование, о результатах которого 
информируется глава.

5. Д О С ТУ П  К И Н Ф О РМ А Ц И И
5.1. И нформация, содержащ аяся в документах и 

информационны х системах администрации, структурных 
подразделений, в зависимости от категории доступа 
(возмож ности получения и использования) к ней 
подразделяю тся на общ едоступную  информацию , а также на 
информацию , доступ к которой ограничен федеральными 
законами (информация ограниченного доступа).

5.2. Доступ к информации, содержащ ейся в документах и 
информационны х системах администрации, ее структурных 
подразделений, осущ ествляется в соответствии с требованиями, 
установленны ми федеральны ми законами, постановлениями 
П равительства Российской Ф едерации и иными нормативными 
правовыми актами.

5.3. О граничение доступа к информации осущ ествляется 
путем отнесения информации к  соответствую щ ей категории и 
наложением на нее соответствую щ его гриф а (пометки) 
ограничения распространения (доступа).

5.4. Защ ита информации, составляю щ ей государственную  
тайну, осущ ествляется в соответствии с законодательством 
Российской Ф едерации о государственной тайне.

5.5. В соответствии с требованиями, установленны ми 
федеральны ми законами, м ож ет ограничиваться доступ к 
служебной информации:

Н а докум ентах администрации, содержащих служебную  
информацию  ограниченного доступа, проставляется гриф «Для 
служебного пользования» (прилож ение N  34).

Гриф ограничения доступа к документу проставляется в 
правом верхнем  углу первого листа документа
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(сопроводительного письма к документу) на границе верхнего 
поля.

5.6. Н еобходимость отнесения информации к категории 
служ ебной информации ограниченного доступа и налож ения на 
докум енте грифа «Для служебного пользования» определяется 
руководителем  администрации, структурного подразделения, 
разработавш его документ, подписываю щ им (утверждаю щ им) 
документ.

Д олж ностны е лица, принявш ие реш ение об отнесении 
служ ебной информации к категории ограниченного доступа, 
несут персональную  ответственность за  обоснованность 
принятого реш ения и его соответствие действую щ ему 
законодательству.

Служ ебная информация ограниченного доступа без 
санкции долж ностного лица, принявш его реш ение о ее 
отнесении к категории ограниченного доступа, не подлежит 
разглаш ению  (распространению ).

П редоставление пользователям  доступа к  данной 
инф орм ации осущ ествляется исклю чительно по согласованию  с 
вы ш еуказанны м долж ностны м лицом  администрации, путем 
подачи соответствую щ ей заявки (визы  руководителя 
организации).

О тветственность за соблю дение требований по 
обеспечению  безопасности служ ебной информации в 
администрации, структурных подразделениях несет 
долж ностное лицо, назначенное приказом  руководителя органа 
м естного самоуправления, структурного подразделения .органа 
м естного самоуправления.

5.7. Размещ ение служ ебной информации ограниченного 
доступа в электронном виде осущ ествляется только в 
специально предназначенном для этого аттестованном рабочем 
м есте (далее А РМ ) в администрации.

Х ранение и обработка служ ебной информации 
ограниченного доступа на рабочих станциях локальной сети 
администрации допускается только при наличии на данных 
рабочих станциях программно-технических средств защ иты  от 
несанкционированного доступа, классом  не ниже 1Г.
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Не допускается передача служебной информации 
ограниченного доступа по электронной форме и факсимильной 
связи.

5.8. Число пользователей, имею щ их доступ к  служебной 
информации ограниченного доступа, находящ ейся на АРМ  
администрации, ограничивается следую щ им кругом лиц:

5.8.1. Г лава и его заместители.
5.8.2. Руководители структурных подразделений

администрации, в части касающейся.
5.8.3. М униципальные (гражданские) служащ ие

структурных подразделений администрации, непосредственно 
занимаю щ иеся адм инистрированием  АРМ  администрации и 
разработкой (отработкой) документов в части касающейся.

5.8.4. М униципальные (гражданские) служащ ие,
непосредственно занимаю щ иеся контролем правомерности 
ограничения доступа к информации.

В. случае несанкционированной утечки информации, 
произош едш ей по их вине, указанные лица несут за это 
персональную  ответственность в соответствии с действую щ им 
законодательством.

5.9. Д окум енты  с пометкой «Для служебного 
пользования»:

5.9.1. П ечатаю тся в структурных подразделениях 
администрации, являю щ ихся разработчиками документов, в 
строгом соответствии с требованиями, установленны ми 
федеральны ми законами, постановлениями П равительства 
Российской Ф едерации и иными нормативными правовыми 
актами.

5.9.2. Н а обороте последнего листа каждого экземпляра 
докум ента печатаю щ ий их специалист долж ен указать 
количество отпечатанны х экземпляров, свою фамилию  и дату 
печатания документа.

О тпечатанны е и подписанные документы передаю тся для 
регистрации долж ностному лицу администрации, 
осущ ествляю щ ему их учет. Черновики и варианты 
уничтож аю тся этим же долж ностны м лицом администрации, 
установленны м  порядком.
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П ередача докум ентов с пом еткой «Для служебного
пользования», адресованны х на имя главы, осущ ествляется под
роспись в соответствую щ ем журнале. П осле нанесения 
резолю ции по документам  с пом еткой «Для служебного
пользования» они передаю тся в структурны е подразделения для 
дальнейш ей передачи исполнителям, указанным в резолю ции.

П ередача докум ентов с пометкой «Для служебного
пользования» руководителям  и (или) непосредственным 
исполнителям  структурны х подразделений администрации 
осущ ествляется под расписку, а пересы лка производится через 
экспедиторов У правления спец, связи по П риморскому краю, а 
такж е заказны ми или ценными почтовы ми отправлениями.

К опирование (тираж ирование) указанных документов 
осущ ествляется только с письменного разреш ения 
(дополнительной резолю ции на документе) главы, руководителя 
структурного подразделения.

У чет откопированны х докум ентов и их рассылка 
осущ ествляю тся по каж дому экземпляру.

Х ранение докум ентов с пометкой «Для служебного 
пользования» осущ ествляется в надеж но запираемы х шкафах 
(ящ иках, хранилищ ах).

5.10. П ри необходимости направления документов с 
пом еткой «Для служ ебного пользования» в несколько адресов 
составляется указатель рассы лки, в котором поадресно 
проставляю тся номера экземпляров отправляемых документов.

У казатель рассы лки подписы вается исполнителем  и 
руководителем  структурного подразделения администрации, 
готовивш его документ.

5.11. И сполненны е докум енты  с пометкой «Для 
служ ебного пользования» группирую тся в дела в соответствии с 
номенклатурой дел несекретного делопроизводства.

П ри этом на облож ке дела, в которое пом ещ ены  такие 
докум енты , также проставляется пом етка «Для служебного 
пользования».

5.12. У ничтож ение дел, докум ентов с пом еткой «Для 
служ ебного пользования», утративш их свое практическое 
значение и не имею щ их исторической ценности, производится
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по акту, которы й хранится в соответствую щ ем структурном 
подразделении администрации, а в учетных формах об этом 
делается отметка со ссылкой на соответствую щ ий акт.

5.13. П ередача документов и дел с пометкой «Для
служ ебного пользования» от одного муниципального
служащ его другом у осущ ествляется с разреш ения
соответствую щ его руководителя.

При смене муниципального служащего, ответственного за 
учет докум ентов с пометкой «Для служебного пользования», 
составляется акт приема-сдачи этих документов, утверждаемый 
главой.

5.14. О знакомление гражданских служащих 
государственны х органов, силовых структурных 
подразделений, располож енны х на территории городского 
округа ЗАТО город Ф окино, с документами, имею щ ими пометку 
«Для служебного пользования» и находящ имися на архивном 
хранении в администрации, осущ ествляется с письменного 
разреш ения главы.

При этом указанные докум енты  могут бы ть выданы 
выш еупомянутым лицам под расписку во временное 
пользование на срок не более 10 дней.

5.15. П роверка наличия документов, дел и изданий с 
пометкой «Для служебного пользования» проводится не реже 
одного раза в год комиссиями, состав которых определяется 
главой.

В состав таких комиссий обязательно вклю чаю тся 
м униципальны е служащ ие, ответственные за  учет и хранение 
этих документов.

Результаты  проверки оформляю тся актом.
5.16. О фактах утраты  документов и дел, содержащих 

служ ебную  информацию  ограниченного доступа, либо 
разглаш ения этой информации руководитель структурного 
подразделения ставит в известность главу.

Распоряж ением  (приказом) главы  назначается комиссия 
для расследования обстоятельств утраты  или разглаш ения.

Результаты  расследования (материалы) докладываю тся 
главе для принятия решения.
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Н а утраченны е документы , дела  и издания с пометкой 
«Для служебного пользования» составляется акт, на основании 
которого делаю тся соответствую щ ие отметки в учетных 
формах.

А кты  на утраченные дела с пометкой «Для служебного 
пользования» утверж даю тся главой, а  акты  на утраченны е дела 
постоянного хранения, утверж даю тся и сдаю тся на хранение 
специалисту общ его отдела администрации (направление 
архивное дело).

5.17. П ри снятии пометки «Для служебного пользования» 
на докум ентах (делах или изданиях, а такж е в учетны х формах) 
делаю тся соответствую щ ие отметки и информирую тся все 
адресаты , которым эти докум енты  (издания) направлялись.

6. И ЗГО ТО ВЛ ЕН И Е, У ЧЕТ, И СП О ЛЬЗО ВА Н И Е, 
Х РА Н ЕН И Е И У Н И ЧТО Ж ЕН И Е П ЕЧА ТЕЙ  И Ш ТА М П О В

6.1. Д ля удостоверения подлинности докум ентов в 
администрации использую тся печати (порядок излож ен в пункте 
2.3.17).

Д ля проставления отметок о получении, регистрации, 
прохож дении и исполнении документов, других отметок 
справочного характера применяю тся соответствую щ ие штампы.

6.2. Эскизы  печатей и ш тампов, необходимы х для 
обеспечения деятельности администрации и ее структурных 
подразделений, в соответствии с утверж денны ми полож ениями 
об отделах, руководители структурны х подразделений 
администрации согласовы ваю т с начальником ю ридического 
отдела администрации, после чего направляю т заявку в 
учреж дение, обеспечиваю щ ее хозяйственную  деятельность 
адм инистрации.

6.3. И зготовление печатей и ш тампов организует 
учреж дение, обеспечиваю щ ее хозяйственную  деятельность 
адм инистрации.

У чет и вы дача применяемы х в администрации, ее 
структурны х подразделениях печатей и ш тампов ведутся в 
регистрационно-учетны х журналах отдела мобилизации и 
защ иты  гос. тайны.
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6.4. Контроль за правильным применением и хранением 
печатей и ш тампов возлагается на руководителей структурных 
подразделений.

6.5. П риш едш ие в негодность, утративш ие значение 
печати и ш тампы  структурных подразделений сдаю тся в отдел 
м обилизации и защ иты  гос. тайны  для уничтожения по актам.

6.6. П роверка наличия, применения и условий хранения 
печатей и ш тампов проводится ежегодно назначаемой приказом 
комиссией.

6.7. Об утере печати незамедлительно ставятся в 
известность руководитель структурного подразделения и 
начальник отдела мобилизации и защ иты  гос. тайны.

7. Ф О РМ И РО ВА Н И Е Д О К У М ЕН ТА Л ЬН О ГО  ФОНДА 
А Д М И Н И С ТРА Ц И И

О рганизационно-методическое руководство организацией 
работы  с документами в делопроизводстве администрации, ее 
структурны х подразделениях, м униципальны х предприятиях, 
ведомственны х архивах осущ ествляет специалист общего 
отдела (направление «архивное дело»).

Требования по организации работы  с документами в 
делопроизводстве установлены примерной инструкцией по 
делопроизводству в государственны х организациях, 
утверж денной приказом Ф едерального архивного агентства от 
11.04.2018 N 44 и П равилами хранения, комплектования, учета 
и использования документов А рхивного фонда Российской 
Ф едерации и других архивны х документов в органах 
государственной власти, органах местного самоуправления, 
организациях, утверж денным приказом  М инистерства культуры 
Российской Ф едерации от 31.03.2015 N  526, зарегистрирован в 
М инистерстве ю стиции Российской Ф едерации 07.09.2015 
регистрационны й N  38830 (далее - П равила хранения), и 
являю тся обязательными для структурны х подразделений 
администрации, предприятий, организаций, учреж дений всех 
форм собственности, общ ественны х организаций.

О рганизация работы  с документами в делопроизводстве 
представляет собой совокупность видов работ, обеспечиваю щ их
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сохранность, учет, систематизацию  документов, формирование 
и оформление дел в делопроизводстве и их архивное хранение.

О перативное хранение докум ентов администрации до 
передачи их на хранение в муниципальный архив или 
уничтож ения осущ ествляется в структурны х подразделениях 
администрации.

7.1. Составление номенклатуры дел:
7.1.1. В целях хранения, поиска и использования 

докум енты  на бумажном носителе и электронные документы  
формирую тся в дела в соответствии с номенклатурой дел 
(прилож ение N  35).

Н оменклатура дел закрепляет классификацию  
(группировку) исполненны х докум ентов в дела (электронные 
дела), систематизацию  и индексацию  дел, сроки их хранения и 
является основным учетным документом.

7.1.2. Н оменклатура дел является основой для составления 
описей дел постоянного, временных (свыш е 10 лет) сроков 
хранения и по личном у составу, актов о вы делении к 
уничтож ению  докум ентов с истекш ими сроками хранения, а 
также для учета дел временны х (до 10 лет вклю чительно) сроков 
хранения.

7.1.3. Н оменклатура дел администрации составляется на 
основе изучения состава и содерж ания документов, 
образую щ ихся в деятельности администрации, вклю чая 
докум енты , поступаю щ ие из других организаций.

7.1.4. При составлении номенклатуры  дел следует 
руководствоваться У ставом городского округа ЗАТО Ф окино, 
полож ениями о структурных подразделениях, ш татным 
расписанием, планами и отчетами о работе администрации, 
номенклатурой дел за прош едш ий год, локальны ми 
нормативны ми актами администрации, содержащ ими сведения 
о докум ентах, образую щ ихся в деятельности администрации, 
типовы ми и примерными номенклатурами дел (при их наличии), 
ведомственны ми и типовы ми перечнями докум ентов с 
указанием  сроков их хранения.

7.1.5. В номенклатуру дел вклю чаю тся все документы , 
отраж аю щ ие деятельность структурны х подразделений
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администрации и  постоянно или временно действую щ их 
органов (комиссий, советов, комитетов), в том числе документы 
ограниченного доступа, регистрационны е и учетны е журналы и 
картотеки, в необходимы х случаях - копии документов.

Документы, созданны е в электронной форме, вклю чаю тся 
в номенклатуру дел по тем же правилам, что и документы на 
бумаж ном носителе.

Копии докум ентов вклю чаю тся в номенклатуру дел, если 
копия - единственны й экземпляр докум ента в администрации, а 
такж е, если копии необходимы для организации деятельности 
подразделения.

Не вклю чаю тся в ном енклатуру дел периодические 
издания, книги, брош юры.

7.1.6. Н ом енклатура дел администрации (сводная) 
составляется общ им отделом на основании номенклатур дел 
структурны х подразделений по форме, установленной 
П равилами хранения.

Сводная ном енклатура дел составляется в последнем 
квартале текущ его года на предстоящ ий календарный год.

7.1.7. Н оменклатура дел администрации подписывается 
начальником общ его отдела, согласовы вается с экспертно -  
проверочной комиссией администрации городского округа 
ЗА ТО  Ф окино (далее -  ЭПК).

7.1.8. Сводная ном енклатура дел администрации 
утверж дается главой и вводится в действие с 1 января 
предстоящ его календарного года.

О рганизации, в деятельности которых не создаю тся 
докум енты  А рхивного фонда Российской Ф едерации, 
утверж даю т номенклатуру дел самостоятельно.

7.1.9. П ервый экземпляр утверж денной номенклатуры дел 
является документом  постоянного хранения и вклю чается в 
номенклатуру дел в раздел общ его отдела, второй - используется 
в качестве рабочего экземпляра, третий - передается в архив в 
качестве учетного документа.

7.1.10. Н ом енклатура дел организации строится по 
структурной (названиями разделов (подразделов) номенклатуры 
дел  являю тся названия структурны х подразделений,
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располож енны е в соответствии с утверж денной структурой 
адм инистрации).

7.1.11. Н оменклатура дел структурного подразделения 
составляется в каж дом отделе администрации работником, 
ответственны м за  делопроизводство, при участии всех 
специалистов отдела, согласовывается с экспертной комиссией 
отделов (далее -  ЭК) (при ее наличии), подписывается 
руководителем  структурного подразделения и представляется в 
общ ий отдел.

Н оменклатура дел  структурного подразделения 
составляется по форме, установленной П равилами хранения.

В новь созданное или реорганизованное подразделение 
долж но в м есячны й срок разработать номенклатуру дел и 
представить ее в общ ий отдел администрации.

7.1.12. Все заголовки дел, вклю ченны е в номенклатуру дел 
структурного подразделения, индексирую тся. И ндекс дела 
указы вается в графе 1 номенклатуры дел и состоит из индекса 
структурного подразделения (кода подразделения в 
соответствии со сводной номенклатурой дел адм инистрации) и 
порядкового номера дела в разделе номенклатуры  дел. И ндексы 
дел  обозначаю тся арабским и цифрами.

Н апример: 01 - 05, где:
01 - код структурного подразделения (в соответствии со 

сводной номенклатурой дел администрации);
05 - порядковы й номер дела в разделе номенклатуры  дел 

структурного подразделения.
Д ела по вопросам, неразреш енным в течение одногр года, 

являю тся «переходящ ими» и вносятся в ном енклатуру дел 
следую щ его года с тем  ж е индексом. Рекомендуется сохранять в 
номенклатуре дел одинаковые индексы  для однородны х дел, 
вклю ченны х в разны е разделы.

Если в течение года в деятельности администрации 
образую тся докум енты , не предусмотренны е номенклатурой 
дел, заголовки новы х дел дополнительно вклю чаю тся в 
ном енклатуру дел.

В каждом разделе номенклатуры дел для вновь заводимы х 
дел предусм атриваю тся резервные номера.

( (
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7.1.13. Заголовок дела (граф а 2 номенклатуры дел) должен 
в обобщ енной форме отражать основное содержание и состав 
документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела 
неконкретных формулировок («разны е материалы», «общая 
переписка»), а такж е вводных слов и сложных синтаксических 
оборотов.

Заголовки дел  могут уточняться в течение года в процессе 
формирования и оформления дел.

Заголовок дела долж ен состоять из элементов, 
располагаемы х в следую щ ей последовательности:

название вида дела (переписка, журнал, дело) или вида 
документов, вклю ченны х в дело (протоколы, приказы);

наименование администрации, структурного
подразделения, постоянно действую щ его или временного 
органа, долж ностного лица, создавш их документ(ы);

наименование корреспондента (организации, лица, 
которому адресованы  или от которого получены документы); 

краткое содерж ание докум ентов дела; 
название местности (территории), с которой связано 

содержание докум ентов дела;
дата (период), к которым относятся документы дела; 
указание на копийность докум ентов дела.
7.1.14. П орядок располож ения заголовков дел внутри 

разделов номенклатуры дел определяется степенью  важности 
документов, вклю ченны х в дела.

В начале раздела располагаю тся заголовки дел, 
содержащ их учредительные, организационно-правовые и 
распорядительны е документы, затем  заголовки дел, содержащих 
плановые, отчетные, информационно-аналитические 
документы, документы , отраж аю щ ие деятельность 
подразделения, переписку, в конце раздела - регистрационны е и 
учетные журналы, картотеки, базы  данных.

Заголовки дел, составленны х по корреспондентскому и 
географическому признакам, вносятся в номенклатуру дел по 
алфавиту корреспондентов или географических названий.

В заголовках дел, содерж ащ их документы по одному 
вопросу, но не связанны х последовательностью  реш ения
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вопроса, в качестве вида дела употребляется термин 
«документы», а в конце заголовка в скобках указываю тся 
названия видов докум ентов, наиболее представленных в деле.

Например:
«Д окументы  о проведении совещ аний и семинаров 

(программы , списки, доклады)».
Термин «документы» применяется также в заголовках дел, 

содерж ащ их докум енты -прилож ения к какому-либо докум енту 
(виды  докум ентов-прилож ений не перечисляю тся).

Н апример:
«Д окументы  к протоколам заседаний аттестационной 

комиссии»;
«П ротоколы  совещ аний при главе городского округа 

ЗА ТО  город Ф окино и документы  к ним».
В заголовках дел, предназначенны х для группировки 

однотипны х докум ентов, эта группа документов указы вается во 
множ ественном числе.

Н апример:
«П ротоколы  заседаний ком иссии...» .
В заголовках дел, содержащ их переписку, указы вается, с 

кем и по какому вопросу она ведется.
Н апример:
«П ереписка с образовательны ми учреж дениями 

городского округа ЗА ТО  город Ф окино о повы ш ении 
квалиф икации работников».

В заголовках дел, содержащ их переписку с однородны ми 
корреспондентами, последние не называю тся, а указы вается их 
видовое название.

Н апример:
«П ереписка с федеральны ми органами исполнительной 

власти о заклю чении и исполнении государственных 
контрактов».

В заголовках дел, содерж ащ их переписку с разнородны м и 
корреспондентами, последние не перечисляю тся.

Н апример:
«П ереписка о заклю чении и исполнении государственны х 

контрактов».
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В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, 
если переписка ведется только с ним.

Например:
«П ереписка с ООО «Горсвязь» о предоставлении услуг 

связи».
При обозначении в заголовках дел административно- 

территориальны х единиц учитывается следующее:
Если содерж ание дела касается нескольких однородных 

адм инистративно-территориальны х единиц, в заголовке дела не 
указываю тся их конкретные названия, а указывается их общее 
видовое название.

Например:
«П ереписка с учреж дениями культуры городского округа 

ЗА ТО  город Ф окино ...» .
Если содерж ание дела касается одной административно- 

территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) 
название указывается в заголовке дела.

Например:
«П ереписка с ООО «Восток» о планировании и 

отчетности".
В заголовках дел, содерж ащ их плановую или отчетную 

документацию , указывается период (месяц, квартал, год) на (за) 
который составлены  планы (отчеты).

Например:
«О тчеты структурны х подразделений за 2017 год»;
«С татистический отчет о численности, составе и движении 

кадров за 2018 год (ф. N27)».
При формировании дела из нескольких томов (частей), 

кроме общ его заголовка дела при необходимости составляю тся 
заголовки каж дого том а (части), уточняю щ ие содержание томов 
(частей) дела.Заголовки дел м огут уточняться в процессе 
формирования и оформления дел.

7.1.15. Граф а 3 «Количество дел» заполняется по 
окончании календарного года.

По достиж ении делом, вклю чаю щим документы 
временных (свыш е 10 лет) и постоянного сроков хранения, 
объема в 250 листов, том закры вается и открывается новый том.



В графе 3 номенклатуры  дел последовательно указы ваю тся 
ном ера том ов и крайние даты  докум ентов каждого тома.

Электронны е дела на тома (части) не разделяю тся.
Все электронны е документы , независимо от их объема, 

вклю чаю тся в одно электронное дело.
7.1.16. В графе 4 «Срок хранения и N  статьи по перечню » 

указы ваю тся сроки хранения дел и ном ера статей по типовому 
или ведомственному перечню  докум ентов с указанием  сроков 
хранения, федеральному закону или иному нормативному 
правовом у акту.

7.1.17. В графе 5 «П римечание» проставляю тся отметки о 
заведении дел («Заведено»), о переходящ их делах (например, 
«П ереходящ ее с 2017 года»), о вы делении дел к уничтож ению , о 
лицах, ответственны х за  ф ормирование дел, о передаче дел в 
другую  организацию  для продолжения.

Если дело формируется в инф орм ационной системе и 
вклю чает электронные документы, в графе «П римечание» 
отм ечается, что дело ведется в электронном виде с указанием 
наим енования информационной системы:

«Э лектронны е документы. С Э Д  «Канцелярия», БД 
«С луж ебны е записки»».

7.1.18. По заверш ении делопроизводственного года в 
конце номенклатуры  дел в каждом структурном подразделении 
оф орм ляется итоговая запись (прилож ение N  36), в которую  
вносятся сведения о количестве заведенны х дел (томов, частей), 
отдельно постоянного и временны х сроков хранения, 
врем енны х сроков хранения с отметкой «ЭПК» и переходящ их. 
И тоговая запись дополняется данны м и о количестве 
электронны х дел соответствую щ их сроков хранения. В 
итоговую  запись сводной номенклатуры дел сведения вносятся 
на основании данны х, переданны х из структурных 
подразделений администрации.

7.1.19. Д ела со дня их заведения до передачи в архив 
общ его отдела или до выделения их к уничтож ению  по 
истечении срока хранения хранятся по м есту их формирования.

Д ело считается заведенным с м ом ента вклю чения в него 
первого исполненного документа.
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7.1.20. П ри формировании дел на бумажном носителе 
долж ны  соблю даться следую щ ие общ ие правила:

в дело помещ аю тся исполненные документы, 
соответствую щ ие по своему содержанию  заголовку дела по 
номенклатуре дел;

прилож ения помещ аю тся вместе с основными 
документами;

в дело вклю чаю тся докум енты  одного календарного года, 
за  исклю чением переходящ их дел;

документы  постоянного и временных сроков хранения 
группирую тся в дела раздельно;

в дело вклю чается по одному экземпляру каждого 
документа;

факсограммы, телеграммы, телефонограммы помещ аю тся 
в дела с перепиской на общ их основаниях;

в дело помещ аю тся докум енты  правильно и полностью 
оформленные (документы  долж ны  иметь дату, подпись и другие 
необходимые реквизиты);

в дело не вклю чаю тся документы, подлежащ ие возврату, 
лиш ние экзем пляры  и черновики (за исклю чением особо 
ценных);

по объему дело, вклю чаю щ ее документы на бумажном 
носителе, не долж но превыш ать 250 листов, при толщ ине не 
более 4 см (толщ ина дел со сроками хранения до 10 лет не 
долж на превыш ать 10 см).

При превы ш ении данного объема заводится второй том.
При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и 

заголовок дела проставляю тся на каждом томе с добавлением 
обозначений: «Т. 1», «Т. 2».

Д окументы  внутри дела располагаю тся снизу вверх в 
хронологической, вопросно-логической последовательности 
или их сочетании.

Распорядительны е документы  администрации, 
структурных подразделений группирую тся в дела по видам и 
хронологии с относящ имися к ним приложениями.

Д окументы  - основания к распорядительным документам 
вклю чаю тся в отдельное дело.
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П ротоколы  в деле располагаю тся в хронологическом  
порядке и по номерам.

Д окументы  к заседаниям  (совещ аниям) группирую тся в 
отдельное дело, как и прилож ения к протоколам, если они 
содерж ат более 25 страниц.

Д окум енты  к протоколам, если они сгруппированы  в 
отдельны е дела, систематизирую тся внутри дела по порядку 
ном еров протоколов.

Л окальны е нормативные акты, утверж денные 
распорядительны м и документами, являю тся прилож ениями к 
ним и группирую тся вместе с указанны ми документами.

П риказы  по основной деятельности группирую тся 
отдельно от приказов по личному составу и приказов по 
административно-хозяйственной деятельности

В соответствии с П еречнем типовы х управленческих 
архивны х документов, образую щ ихся в процессе деятельности 
государственны х органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием  сроков хранения, утвержденным 
приказом  М инистерства культуры Российской Ф едерации от
25.08.2010 N  558 «Об утверж дении П еречня типовых 
управленческих архивны х документов, образую щ ихся в 
процессе деятельности государственны х органов, органов 
м естного самоуправления и организаций, с указанием  сроков 
хранения» (зарегистрирован в М инистерстве ю стиции 
Российской Ф едерации 08.09.2010, регистрационны й N  18380); 
с изменениями, внесенны ми приказом М инистерства культуры 
Российской Ф едерации от 16.02.2016 N  403 «О внесении 
изм енений в П еречень типовы х управленческих архивных 
докум ентов, образую щ ихся в процессе деятельности 
государственны х органов, органов местного самоуправления и 
организаций, с указанием  сроков хранения, утвержденный 
приказом  М инистерства культуры Российской Ф едерации от
25.08.2010 N 558" (зарегистрирован в М инистерстве ю стиции 
Российской Ф едерации 15.03.2016, регистрационны й N  41414), 
к административно-хозяйственной деятельности относятся 
вопросы  по соблю дению  правил внутреннего распорядка, 
эксплуатации служ ебны х зданий, транспортному
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обслуж иванию , внутренней связи, обеспечению  безопасности 
организаций.

П риказы  по личному составу формирую тся в дела в 
соответствии со сроками хранения.

Д окументы  в личных делах располагаю тся по мере их 
поступления.

П ереписка группируется в дела по тем атике и/или 
корреспондентам  и систематизируется в хронологической 
последовательности: документ-ответ помещ ается за
докум ентом -просьбой (запросом).

При возобновлении переписки по определенному вопросу, 
начавш ейся в преды дущ ем году, документы вклю чаю тся в дело 
текущ его года с указанием индекса дела предыдущ его года.

Электронны е документы формируются в электронные 
дела в соответствии с номенклатурой дел организации в той 
инф ормационной системе, в которой они были созданы или в 
которую  были вклю чены.

7.2. Сохранность документов:
7.2.1. Д ля обеспечения сохранности, учета документов, и 

дел доступа к ним  проводится комплекс работ:
создание оптимальных условий хранения документов и

дел;
размещ ение дел;
проверка наличия и состояния документов и дел;
соблю дение порядка выдачи дел.
7.2.2. Д ела разм ещ аю т в рабочих комнатах или специально 

отведенных для этой цели помещ ениях в шкафах, на стеллажах, 
чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия 
вредны х факторов.

Д ела для их учета и быстрого поиска должны 
располагаться вертикально, кореш ками наружу и в соответствии 
с номенклатурой дел.

Н а кореш ках обложек дел указываю тся индексы  по 
номенклатуре дел, при необходимости номер том а дела, дату 
дела.

Н оменклатура дел или вы писка из нее помещ ается на 
внутренней стороне шкафа.



7.2.3. П роверки наличия и состояния документов и дел в 
целях установления фактического наличия дел долж ны 
проводиться делопроизводителем  подразделения в случаях:

перед передачей документов в муниципальны й архив;
при перемещ ении дел;
при смене руководителя структурного подразделения, 

руководителя;
при реорганизации и ликвидации структурного 

подразделения.
П роверка наличия проводится путем сверки статей 

номенклатуры  дел с описанием дел на обложке, а  физическое 
состояние дел определяется путем их визуального просмотра. 
Все обнаруж енные недостатки долж ны  фиксироваться в акте 
проверки наличия и состояния дел.

7.2.4. В случае вы явления отсутствия дел, числящ ихся по 
номенклатуре дел, руководителем подразделения принимаю тся 
меры  по их розыску.

Если розыск дел не дает результата, составляется справка 
о причинах их отсутствия, которая подписывается 
руководителем  подразделения и представляется в общ ий отдел 
администрации.

Ф акт утраты  дела (дел) фиксируется в акте, составляемом 
специалистом  общ его отдела (направление «архивное дело»), в 
трех экземплярах: по одному экзем пляру акта хранится в общ ем 
отделе и структурном подразделении, утративш ем дело; 
экзем пляр акта предоставляется в муниципальны й архив.

7.3. Э кспертиза ценности документов:
7.3.1. Экспертиза ценности докум ентов проводится на 

основе законодательны х и иных нормативны х правовы х актов 
Российской Ф едерации, устанавливаю щ их требования к срокам 
хранения документов, типовы х и ведомственны х перечней 
докум ентов с указанием  сроков их хранения:

при составлении номенклатуры дел;
при подготовке дел к передаче в архив администрации или 

муниципальны й архив.
7.3.2. Д ля организации и проведения работы  по экспертизе 

ценности документов в администрации создается ЭПК.
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Задачи, функции, права, организация работы  ЭПК 
определяю тся положением о ней, которое разрабатывается на 
основании примерного положения, утвержденного 
уполномоченны м  федеральны м органом исполнительной власти 
в сфере архивного дела и делопроизводства, Приказом 
Ф едерального архивного агентства от 11.04.2018 N  43 «Об 
утверж дении П римерного полож ения об экспертной комиссии 
организации» (зарегистрирован в М инистерстве ю стиции 
Российской Ф едерации 15.06.2018, регистрационны й N  51357).

7.3.3. О сновны ми функциями ЭП К являются:
организация ежегодного отбора дел для хранения и

уничтож ения;
рассм отрение и согласование проекта номенклатуры дел 

администрации, описей дел постоянного и временных (свыше 10 
лет) сроков хранения, в том числе по личному составу, актов о 
вы делении к уничтож ению  дел, не подлеж ащ их хранению;

участие в подготовке и рассмотрении проектов 
нормативны х и методических документов по вопросам работы с 
документами в администрации.

7.3.4. Э кспертиза ценности документов осущ ествляется 
ежегодно специалистами, ответственны ми за делопроизводство 
в подразделении совместно с ЭП К администрации и под 
м етодическим руководством  специалиста общ его отдела, 
отвечаю щ его за  архивное дело.

7.4. П ередача дел в архив общ его отдела:
7.4.1. П ри проведении экспертизы  ценности документов 

при подготовке дел к передаче в архив общ его отдела 
администрации осущ ествляется отбор документов постоянного 
и временны х (свыш е 10 лет) сроков хранения для передачи в 
архив общ его отдела.

О дновременно проверяется качество и полнота 
номенклатуры  дел, правильность определения сроков хранения 
дел.

7.4.2. Д ела постоянного и временных (свыш е 10 лет) 
сроков хранения подлежат полистному просмотру для 
вы деления из их состава докум ентов временных (до 10 лет) 
сроков хранения.



Д ела с отметкой «ЭПК» подвергаю тся полистному 
просмотру в целях определения и выделения из их состава 
документов, подлеж ащ их постоянному хранению.

7.4.3. О тбор электронны х докум ентов для передачи в архив 
общ его отдела осущ ествляется в автоматизированном режиме 
путем отбора докум ентов из баз данны х информационны х 
систем по признаку «И ндекс дела» («С рок хранения»).

7.4.4. По результатам экспертизы  ценности документов 
проводится оформление дел и составляю тся описи дел 
постоянного хранения, временных (свыш е 10 лет) сроков 
хранения, по личному составу, а такж е акты  о вы делении к 
уничтож ению  дел, не подлеж ащ их хранению .

О писи дел постоянного хранения, временных (свыш е 10 
лет) сроков хранения и по личному составу, а такж е акты  о 
вы делении к уничтож ению  дел, не подлежащ их хранению , 
рассматриваю тся на заседании ЭПК одновременно.

Согласованны е ЭП К акты и описи утверждаю тся главой.
7.5. Требования к оформлению  дел:
Д ела, образовавш иеся в деятельности администрации и 

подлеж ащ ие хранению , проходят полное или частичное 
оформление.

П олному оформлению  подлежат дела временных (свыш е 
10 лет) сроков хранения и постоянного хранения.

Д ела временных (до 10 лет) сроков хранения подлежат 
частичному оформлению .

7.5.1. О формление дел проводится в структурны х 
подразделениях по месту формирования документов в дела.

7.5.2. Полное оформление дела на бумажном носителе 
вклю чает: оформление реквизитов обложки дела по форме; 
нум ерацию  листов в деле; составление листа-заверителя дела; 
составление в необходимы х случаях внутренней описи 
докум ентов дела; подш ивку и переплет дела; внесение 
необходим ы х уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение 
названия организации, индекса дела, крайних дат дела, 
заголовка дела).

Л ист-заверитель, лист-заместитель, лист-зам енитель дела, 
внутренняя опись документов дела и
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облож ка дела составляю тся по формам, установленны м 
П равилами хранения (прилож ения N N  37-39, 44, 45).

7.5.3. Д ела временных (до 10 лет вклю чительно) сроков 
хранения, подлеж ащ ие частичному оформлению , допускается 
хранить в папках, в которых дела хранились в делопроизводстве, 
пересистематизация документов в деле временного хранения не 
проводится, листы  дела не нумерую тся, листы-заверители дела 
не составляю тся.

На облож ке дела в соответствии с номенклатурой дел 
администрации заполняю тся реквизиты: наименование 
администрации, наименование подразделения, индекс дела, 
заголовок дела, срок хранения документов.

7.5.4. Н а облож ке дел временны х (свыше 10 лет) сроков 
хранения и по личном у составу (прилож ение N 40) указываю тся:

наименование администрации - источника 
комплектования м униципального архива;

наименование структурного подразделения; 
индекс дела по номенклатуре дел; 
номер том а (части); 
заголовок дела (тома, части); 
крайние даты  дела (тома, части); 
количество листов в деле; 
срок хранения дела; 
архивный ш ифр дела.
На облож ках дел постоянного хранения над 

наименованием администрации указывается наименование 
муниципального архива, источником комплектования которого 
выступает администрация.

7.5.5. При оформлении облож ки дела: 
наименование администрации указывается полностью , в

именительном падеж е, с указанием  официально принятого 
сокращ енного наименования (при его наличии), которое 
указывается в скобках после полного наименования;

наименование структурного подразделения указывается 
полностью  в соответствии с утвержденной структурой 
администрации (при наличии сокращ енного наименования 
структурного подразделения оно указывается в скобках);



индекс дела проставляется в соответствии с 
номенклатурой дел администрации;

заголовок дела переносится из номенклатуры дел 
администрации (в необходим ы х случаях в заголовок вносятся 
уточнения);

даты  дела (год(ы) заведения и окончания дела в 
делопроизводстве).

П ри изменении наименования администрации или 
структурного подразделения в течение периода, охватываемого 
докум ентам и дела, или при передаче дела в другое 
подразделение на облож ке дела под прежним наименованием 
указы вается новое наим енование администрации 
(подразделения), а преж нее наименование заклю чается в скобки.

И ндекс дела и заголовок дела переносятся на облож ку из 
ном енклатуры  дел. Если дело состоит из нескольких частей, на 
облож ку каждого том а (части) вы носится общ ий заголовок дела 
и заголовок каж дой части (при его наличии).

Д атой дел, содерж ащ их распорядительную  документацию , 
а такж е дел, состоящ их из нескольких том ов (частей), являю тся 
крайние даты  докум ентов дела, то есть даты  (число, месяц, год) 
регистрации (составления) самого раннего и самого позднего 
докум ентов, вклю ченны х в дело. П ри этом день м есяца (два 
знака) и год (четыре знака) обозначаю тся арабскими цифрами, 
название месяца пиш ется словом. Если в дело вклю чены 
докум енты , даты  которы х вы ходят за крайние даты  дела, то под 
датам и дела, с новой строки делается запись: "В деле имею тся 
докум енты  за ... год(ы)". Д аты  дела м огут не указы ваться на 
облож ке дел, содерж ащ их, например, годовые планы  и отчеты, 
так как они отраж аю тся в заголовках дел.

Д атами дела, содерж ащ его протоколы  заседаний, являю тся 
даты  первого и последнего протокола.

Крайними датам и личного дела являю тся даты подписания 
приказа о приеме (при наличии трудового договора - дата 
заклю чения трудового договора) и приказа об увольнении лица, 
на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое 
заведено дело, конечной датой является дата документа, 
извещ аю щ его о его кончине.

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку 
дела из номенклатуры  дел после сверки его со сроком хранения, 
указанным в перечне типовых документов или в ведомственном 
перечне документов, с указанием сроков хранения.

Н а делах постоянного хранения пишется: «Хранить 
постоянно».

7.5.6. По окончании года в надписи на обложках дел 
постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков хранения 
вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на 
обложке содерж анию  подш итых документов в заголовок дела 
вносятся изменения и дополнения.

Н аименования администрации и структурного 
подразделения, год и номер дела могут проставляться на 
облож ке с пом ощ ью  штампа.

7.5.7. В целях обеспечения сохранности и закрепления 
порядка располож ения документов, вклю ченных в дело, все его 
листы , кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются 
арабскими цифрами валовой нумерацией.

Листы нумерую тся графитовы м карандаш ом или 
нумератором (употребление чернил и цветных карандаш ей для 
нумерации листов не допускается) сверху вниз, цифры 
проставляю тся в правом верхнем углу листа, не задевая текста 
документа.

Л исты  внутренней описи нумерую тся отдельно.
Листы дел, состоящ их из нескольких томов или частей, 

нумерую тся по каждому тому или части отдельно.
Д окументы  с собственной нумерацией листов нумерую тся 

в общ ем порядке.
Лист лю бого формата, подш иты й за  один край, нумеруется 

как один лист в правом верхнем углу.
Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом 

верхнем углу.
Лист, слож енный и подш иты й за  середину, подлежит 

переш ивке и нумеруется как один лист.
Если в дело подш ит конверт с вложением, сначала 

нумеруется конверт, а затем очередны м порядковым номером 
каж дое вложение в конверте.
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Если в нум ерации листов допущ ено более 10 ош ибок, все 
дело нумеруется заново. П ри этом стары е номера 
зачеркиваю тся, и рядом  ставится новый номер листа.

П ри наличии отдельны х ош ибок в нумерации листов 
допускается употребление литерны х (с буквенными 
дополнениям и) ном еров листов.

7.5.8. П осле заверш ения нумерации листов составляется 
лист-заверитель дела, который располагается в конце дела. В 
листе-заверителе циф рам и и прописью  указываю тся количество 
листов в данном деле, особенности отдельных документов 
(неясны й текст, разры вы , склейки).

Л ист-заверитель дела подписывается его составителем  с 
указанием  долж ности, инициалов и фамилии, даты  составления.

К оличество листов в деле, указанное в листе-заверителе 
дела, проставляется на обложке дела.

Если дело переплетено и подш ито без листа-заверителя, то 
составленны й лист-заверитель подклеивается к внутренней 
стороне задней облож ки дела.

7.5.9. Д ля учета документов определенны х категорий 
постоянного и временного (свыш е 10 лет) сроков хранения, учет 
которы х вызван специф икой документации, вклю ченной в дело, 
составляется внутренняя опись документов дела, помещ аемая в 
его начало.

В нутренняя опись вклю чается в дела, им ею щ ие особую  
значимость, а такж е в дела, сформированные по видам 
докум ентов, заголовки которых не раскры ваю т конкретного 
содерж ания документов.

В нутренняя опись документов дела составляется такж е на 
объем ны е дела постоянного и временных (свыш е 10 лет) сроков 
хранения в целях учета и быстрого нахож дения докум ентов в 
деле.

В конце внутренней описи указывается цифрами и 
прописью  количество вклю ченны х в нее докум ентов и 
количество листов внутренней описи.

В нутренняя опись документов дела подписы вается 
составителем  с указанием  долж ности, инициалов и фамилии, 
даты  составления.

Если дело переплетено и подш ито без внутренней описи, 
то составленная внутренняя опись подклеивается к внутренней 
стороне лицевой обложки дела.

7.5.10. Д окументы  постоянного, временных (свыш е 10 лет) 
сроков хранения и по личному составу, составляю щ ие дело, 
помещ аю тся в тверды е облож ки из картона, подш иваю тся в 
четыре прокола или переплетаю тся с учетом возможности 
свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций 
на них.

Резолю ции руководства, составленные на отдельных 
листах, помещ аю тся перед документом.

При подготовке дел к подш ивке (переплету) проверяется 
правильность их формирования, оформления, все пластиковые и 
металлические крепления, а также термопереплеты из 
документов удаляю тся.

Д ела постоянного хранения, состоящие из особо ценных 
или неформатны х документов, м огут приниматься на хранение 
в закрытых тверды х папках с тремя клапанами и с завязками или 
в коробках.

7.6. П одготовка электронных документов:
7.6.1. П одготовка электронны х документов к передаче в 

архив администрации осущ ествляется структурным 
подразделением организации - владельцем соответствую щ ей 
информационной системы совместно с подразделением 
(специалистом), обеспечиваю щ им функционирование 
информационной системы.

7.6.2. П ри подготовке электронных документов, 
отобранных к  передаче в архив администрации, выполняю тся 
следую щ ие основны е процедуры работы  с документами:

конвертация электронного докум ента в формат архивного 
документа;

формирование в информационной системе организации 
электронных дел, являю щ ихся совокупностью  контейнеров 
электронных документов или контейнером электронного 
документа, вклю чаю щ ем: контент и метаданные электронного 
документа, ф айлы  электронных подписей и визуализированную  
копию  текстового электронного докум ента в формате PDF/A;
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формирование описи электронны х дел, документов 
структурного подразделения;

миграция электронны х документов на физически 
обособленны е материальны е носители, если документы  
передаю тся в архив администрации не по инф орм ационно­
ком м уникационны м каналам;

проверка воспроизводимости электронны х документов;
проверка электронны х документов н а  наличие 

вредоносны х компью терны х программ;
подтверж дение целостности электронного дела 

электронной подписью  руководителя структурного 
подразделения (иного уполномоченного лица), 
осущ ествляю щ его подготовку электронны х докум ентов к 
передаче в архив общ его отдела.

7.6.3. Э лектронны е докум енты  передаю тся в архив 
адм инистрации по инф ормационно-телекоммуникационной 
сети или на физически обособленных носителях в соответствии 
с установленны ми правилами, без сохранения данных 
электронны х документов в соответствую щ их информационны х 
системах.

7.7. Составление описи дел:
7.7.1. О писи дел составляю тся в структурны х 

подразделениях администрации под методическим 
руководством  специалиста общ его отдела (направление 
«архивное дело»).

О писи дел составляю тся отдельно на дела постоянного 
хранения; дела временны х (свыш е 10 лет) сроков хранения; дела 
по личном у составу, электронные дела, а такж е на дела, 
состоящ ие из документов, характерны х для администрации 
(прилож ение N  41).

Н а дела врем енны х сроков хранения (до 10 лет 
вклю чительно) описи не составляю тся.

В архив дела временных сроков хранения (до 10 лет 
вклю чительно) не передаю тся.

7.7.2. О писи дел всех структурны х подразделений 
адм инистрации составляю тся не позднее, чем  через три года 
после заверш ения дел в делопроизводстве.

( (

7.7.3. О тдельная опись представляет собой перечень 
описательны х статей с самостоятельной порядковой 
нумерацией, каж дая из которых долж на вклю чать следующие 
сведения:

порядковы й номер дела по описи;
индекс дела;
заголовок дела;
крайние даты  дела;
количество листов в деле;
срок хранения дела;
примечания.
7.7.4. При составлении описи дел соблю даю тся следующие 

требования:
заголовки дел  вносятся в опись в соответствии с принятой 

схемой систематизации дел, закрепленной в номенклатуре дел;
каждое дело вносится в опись под самостоятельным 

порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов 
или частей, то каж ды й том  или часть вносятся в опись под 
самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи - валовый; 
графы описи заполняю тся в соответствии с теми 

сведениями, которы е вынесены на облож ку дела;
при внесении в опись подряд дел (томов, частей) с 

одинаковыми заголовкам и заголовки всех дел (томов, частей) 
пиш утся полностью ; при внесении в опись последнего заголовка 
добавляется слово «П оследний»);

графа описи «П римечания» используется для отметок о 
приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче 
дел другим структурны м подразделением  со ссы лкой на акт, о 
наличии копий.

7.7.5. П еред внесением  заголовков дел в опись 
проверяю тся качество формирования и оформления дел, 
соответствие количества дел, вносимых в опись, количеству 
заведенны х дел по номенклатуре дел администрации.

В конце описи вслед за последней описательной статьей 
заполняется итоговая запись, в которой указываю тся (цифрами 
и прописью ) количество дел, числящ ихся по описи, первый и

55

I



последний номера дел по описи, а также оговариваю тся 
особенности нумерации дел в описи (литерны е номера и 
пропущ енны е номера).

7.7.6. П орядок присвоения номеров описям 
устанавливается по согласованию  с муниципальны м  архивом.

7.7.7. П ри составлении описи электронны х дел  в опись 
вклю чаю тся:

порядковы й номер электронного дела по описи;
индекс электронного дела;
заголовок дела;
дата дела (тома, части);
срок хранения дела;
объем  электронного дела в Мб;
примечания.
В составе описи электронных дел в СЭД формируется 

реестр электронны х документов (контейнеров электронных 
докум ентов), в котором указываю тся сведения об электронных 
докум ентах, вклю ченны х в каждое электронное дело.

7.7.8. Описи дел подписы ваю тся начальником 
структурного подразделения, согласовы ваю тся ЭК 
структурного подразделения (при ее наличии). Реестр 
электронны х документов, являю щ ийся прилож ением  к описи 
электронны х документов, подписывается составителем  реестра 
с указанием  долж ности, инициалов, фамилии, даты  составления.

7.7.9. Описи дел составляю тся в четы рех экземплярах на 
бум аж ном  носителе.

7.8. П ередача дел в муниципальны й архив:
7.8.1. Д ела передаю тся на хранение в муниципальный 

архив в соответствии с графиком передачи документов, 
утверж денны м  главой городского округа ЗА ТО  город Ф окино и 
согласованны м с руководителями структурны х подразделений.

7.8.2. Д ела постоянного хранения, передаю тся в 
муниципальны й архив через 5 лет после заверш ения их в 
делопроизводстве.

7.8.3. П ередача дел производится по описям дел.
7.8.4. Специалист общ его отдела (направление «архивное 

дело») проверяет правильность оформления и формирования

дел, правильность составления описей дел, соответствие 
количества дел, вклю ченны х в опись, количеству дел, 
сформированных в соответствии с номенклатурой дел.

Выявленные при проверке недостатки в формировании и 
оформлении дел работники структурного подразделения 
обязаны  устранить в двухнедельный срок.

7.8.5. П рием  каждого дела в муниципальный архив 
производится в присутствии делопроизводителя структурного 
подразделения.

При этом н а  обоих экземплярах описи против каждого 
дела, вклю ченного в нее, делается отметка о наличии дела.

В конце каж дого экземпляра описи в итоговой записи 
указывается циф рам и и прописью  количество фактически 
принятых дел, номера отсутствую щ их дел, дата приема- 
передачи дел.

7.8.6. В случае ликвидации или реорганизации
структурного подразделения администрации
делопроизводитель подразделения в период проведения 
ликвидационны х мероприятий формирует все имею щ иеся 
документы  в дела, оформляет дела и передает их в 
муниципальны й архив, независимо от сроков хранения.

П ередача дел  осущ ествляется по описям дел и 
номенклатуре дел.

7.9. У ничтож ение документов, не подлежащ их хранению:
7.9.1. Н а дела с истекш ими сроками хранения в 

структурных подразделениях администрации составляю тся 
акты  о вы делении к уничтожению  документов, не подлежащ их 
хранению  (прилож ение N  43).

Каждое структурное подразделение составляет акт о 
выделении к уничтож ению  документов, не подлеж ащ их 
хранению .

Заголовки однородны х дел, отобранных к уничтожению , 
вносятся в акт под  общ им заголовком  с указанием количества 
дел, отнесенны х к  данной группе.

7.9.2. Д ела вклю чаю тся в акт о выделении к уничтожению  
документов, не подлеж ащ их хранению , если предусмотренный 
для них срок хранения истек к 1 января года, в котором
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составлен акт. Н апример, законченны е в 2015 году дела с 
трехлетним  сроком хранения, могут быть вклю чены  в акт, 
которы й будет составлен не ранее 1 января 2019 г.

7.9.3. Д ела с отметкой «ЭПК» подлеж ат полистному 
просмотру в целях выявления документов, подлеж ащ их 
постоянному хранению .

Выявленные в таких делах докум енты  постоянного 
хранения вы деляю тся и присоединяю тся к однородны м делам 
или формирую тся в самостоятельны е дела.

О тметка «ЭПК» означает, что часть докум ентов может 
бы ть отнесена к сроку хранения «постоянно».

О стальные докум енты  дела с отметкой «ЭПК» вклю чаю тся 
в акт, при этом отм етка «ЭПК» в акте не указывается.

7.9.4. А кт о вы делении к уничтож ению  документов, не 
подлеж ащ их хранению , представляется на рассм отрение и 
согласование ЭК одновременно с описями дел постоянного 
хранения и по личном у составу.

7.9.5. А кт о вы делении к уничтож ению  документов, не 
подлеж ащ их хранению , утверж дается руководителем 
структурного подразделения после утверж дения ЭК после чего 
дела, выделенные по акту к уничтож ению , м огут быть 
уничтож ены.

7.9.6. Электронны е докум енты  с истекш ими сроками 
хранения подлеж ат вы делению  к уничтож ению  на общ их 
основаниях, после чего проводится их физическое уничтож ение 
или уничтож ение программно-техническими средствами с 
соответствую щ ей отм еткой в акте о вы делении к уничтожению  
электронны х документов.

Электронны е докум енты  считаю тся уничтож енными, если 
их нельзя восстановить средствами информационной системы 
на носителях информации и из резервны х копий.

7.9.7. А кты  о вы делении к уничтож ению  документов, не 
подлеж ащ их хранению , хранятся постоянно в деле фонда.
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