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                                                          Приложение №1 к распоряжению                        

                                                          председателя Собрания депутатов   

                                                          Копейского городского округа 
                                                          от  18.12.2012   № 71-р
ИНСТРУКЦИЯ 

по делопроизводству в аппарате Собрания депутатов

Копейского городского округа  

1. Общие положения
    Инструкция по делопроизводству в Собрании депутатов Копейского городского округа устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности и организации документооборота в Собрании депутатов Копейского городского округа, а также общий порядок оформления правовых,  организационно-распорядительных  документов, порядок приема, учета, подготовки, оформления,  опубликования, тиражирования, контроля исполнения и хранения всех документов, осуществления мер по обеспечению сохранности служебной и иной информации.

     Инструкция по делопроизводству разработана в соответствии с федеральными законами от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»,  от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Копейский городской округ», Регламентом Собрания депутатов Копейского городского округа, Положением о постоянных комиссиях Собрания депутатов Копейского городского округа, Положением об аппарате Собрания депутатов Копейского городского округа.
     Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в Собрании депутатов Копейского городского округа возлагается на начальника организационного отдела Собрания депутатов.

      Ведение делопроизводства в Собрании депутатов возлагается на документоведа Собрания депутатов.

     Положения инструкции по делопроизводству распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, хранение и использование, осуществляемые с помощью средств информационных технологий.

     Положения инструкции по делопроизводству не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, и документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную тайну, персональные данные). Организация работы с такими документами организуется в соответствии с федеральным и региональным законодательством.
2. Документирование деятельности

Собрания депутатов Копейского городского округа
     Управленческая деятельность Собрания депутатов Копейского городского округа осуществляется путем принятия /издания/ основных видов нормативно-правовых, правовых,  организационно-распорядительных документов – решений, распоряжений, а также составления протоколов заседаний Собрания депутатов, постоянных комиссий, временных депутатских, рабочих комиссий, служебных писем, справок, докладных записок, телеграмм и  других документов.

     Подготовка служебных документов осуществляется в следующем порядке:

- составление проекта документа;

- печатание;

- согласование и визирование;

- подписание;

- регистрация и отправка адресатам.

     Служебные документы  оформляются на бланках формата А4 /210Х297мм / и А5 /210х148/мм установленной формы с угловым и продольным расположением реквизитов, а также на стандартных листах бумаги. Бланки документов должны иметь поля не менее, мм: 30-левое, 10-правое, 20-верхнее, 20-нижнее.
     На бланках печатаются документы, предоставляемые как проекты для рассмотрения на заседаниях Собрания депутатов, постоянных комиссий, а также  направляемые в другие подразделения.
     Бланки не применяются при подготовке первоначальных вариантов документов, для оформления копий служебных писем, остающихся в делах /кроме ксерокопий/, для внутренней переписки по вопросам материально-технического, информационного и иного обеспечения.

Документы на бланках Собрания депутатов подписываются председателем Собрания депутатов, а документы на бланках постоянных комиссий – их председателями. Совместные документы за подписями двух или более председателей комиссий, руководителей депутатских объединений оформляются на стандартном листе бумаги.

3. Требования к тексту документов
     Текст документа должен быть кратким, четким, не допускающим различных толкований и состоящим, как правило, из двух основных частей.

В первой части излагается причина или основание составления документа.

Во второй части – решающая часть решения, распорядительная часть распоряжения,  вывод, предложение или просьба.

В отдельных случаях тексты решений Собрания депутатов или распоряжений председателя Собрания депутатов могут содержать одну решающую или распорядительную часть без преамбулы.

4. Общие требования к составлению и оформлению документов
     При составлении и оформлении документов необходимо указывать наименование и вид документа /решение, распоряжение, справка и т.п., кроме служебного письма/, адресата /кому направляется документ/, дату, а также проставлять отметки о согласовании текста документа.

Датой документа является дата его подписания или  дата  принятия, если документ принимается коллегиально. Датой утверждаемых документов служит дата их утверждения. Дата проставляется цифровым способом, в последовательности число, месяц, год /тремя парами цифр, разделенными точками/ или словесно-цифровым способом, например: 15.04.2007, 15 апреля 2007 года. Число месяца с первого по девятое оформляются с проставлением впереди цифры ноль.
В тексте правового акта и утверждаемых и прилагаемых к нему документах:
     сроки оформляются словесно-цифровым способом, например: в срок до 1 июня 2008 года (неправильно писать: в срок до 01.06.2008г.)
     не используются выражения «сего года», «текущего года»;
     не употребляются такие сокращенные словосочетания, как: в т.ч., и т.д, и т.п., и др., и пр., с.г., т.г..

     допускается использование таких общеупотребительных сокращений как: тыс.,  млн.,  млрд.

В  случае размещения документа на двух (и более) листах, второй (и последующий) листы должны быть пронумерованы арабскими цифрами по центру верхнего поля листа без проставления точек, черточек, кавычек и написания букв «стр.».

Если документ имеет приложения, то об их наличии указывается в тексте документа словами «прилагается» или «прилагаются», либо «приложения №1, №2» при наличии нескольких приложений. На первом листе приложения в правом верхнем углу указывается приложение с указанием распорядительного документа, его даты и регистрационного номера. Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывается его наименование, количество листов, количество экземпляров.
     Тексты документов набираются с использованием шрифта Times New Roman Cyr размером №14 через 1 – 1,5 межстрочный интервал, для оформления табличных материалов  в приложениях к правовым актам может использоваться шрифт №12.
                            5. Подписание документов и снятие копий
     Подготовленный документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился. Подпись проставляется  на первом экземпляре документа. В состав подписи входят: обозначение должности, инициалы и фамилия должностного лица, подписывающего документ.

    Копийный экземпляр исходящего документа содержит визы лиц, составивших документ, и визы лиц, с которыми документ согласован. При рассылке копий решений и распоряжений в другие учреждения или выдаче на руки отдельным лицам на них проставляется печать Собрания депутатов Копейского городского округа.

     При оформлении копий, касающихся личных прав и интересов граждан, на документе, с которого снята копия, делается отметка, кому и когда она выдана, а на самой копии – отметка о том, что подлинник хранится в Собрании депутатов городского округа.

6. Порядок оформления 
 правовых  документов Собрания депутатов

Копейского городского округа
     Порядок подготовки, принятия и оформления решений Собрания  депутатов Копейского городского округа определяется статьями 34, 35, 36, 37  Регламента Собрания депутатов Копейского городского округа.

Ответственность за подготовку и качество проектов решений, их необходимое согласование  с должностными лицами возлагается на руководителей организаций, представляющих проекты, или которым поручено разработать их. Проекты правовых актов, подготовленные с нарушениями требований инструкции, с ошибками и опечатками возвращаются исполнителю документа на доработку и повторное согласование.
     Проекты правовых актов в обязательном порядке проходят согласование следующими должностными лицами:

- первым заместителем Главы Копейского городского округа;

- заместителем главы администрации городского округа, руководителем аппарата администрации городского округа;

- руководителем органа или структурного подразделения администрации, подготовившего проект правового акта:
- начальником правового управления администрации городского округа;

- руководителями органов местного самоуправления /организаций, учреждений, предприятий/, которым даны поручения в представленном проекте.

     Проекты правовых актов, предусматривающие выделение денежных средств из городского бюджета, в обязательном порядке согласовываются с руководителем Финансового управления.

     Срок согласования проекта правового акта каждым руководителем не должен превышать одного - трех дней со дня получения  проекта правового акта.

     При передаче в Собрание депутатов проектов правовых актов необходимо прилагать:

-  к проекту решения пояснительную записку, в которой обосновывается необходимость принятия данного нормативно-правового акта; 
- к проекту правового акта, отменяющего ранее принятые правовые акты или вносящего изменения, - копии ранее принятых правовых актов.

Передача проекта правового акта в Собрание депутатов производится только с представлением его электронной копии. Ответственность за идентичность текста электронной копии правового акта его бумажному варианту несет исполнитель, разработавший проект документа и представивший его электронную копию. На электронном носителе должен содержаться только один документ – проект представленного правового акта. Допускается размещение текста проекта правового акта и приложений к нему на отдельных файлах. Электронные носители  не должны содержать вирусов, поврежденных участков. Носители, не соответствующие предъявляемым требованиям, возвращаются исполнителю для устранения замечаний вместе с проектом правового акта на бумажном носителе.
     Решения Собрания  депутатов Копейского городского округа подписываются председателем Собрания депутатов, а решения нормативно-правового характера подписываются председателем Собрания депутатов Копейского городского округа и Главой Копейского городского округа. 
Бланки решений  изготавливаются типографским способом. 
На бланках решений, распоряжений   в верхней части листа центрованным способом /равно удален от границы зоны расположения реквизитов/ помещается герб Копейска в многоцветном варианте. Наименования городского округа, организации, вида документа располагаются ниже  центрованным способом.
     Наименование (заголовок) правового акта:

     размещается ниже реквизитов «дата документа» сразу от левого поля;
     излагается в краткой форме и формулируется в виде ответа на вопрос «о чем?» («о ком?»);

     пишется с прописной буквы через одинарный межстрочный интервал;

     не должно содержать более пяти строк  при ширине 28 знаков;

     не содержит точки в конце;

     оформляется без кавычек.

      Содержательная часть правового акта отделяется от наименования двумя-тремя межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля, выравнивается по левой и правой границам текстового поля ( по ширине печатной страницы).

      При  оформлении правового акта не допускается перенос части слова.

     Содержательная часть правового акта состоит из двух частей: констатирующей (преамбула) и решающей (для решений), распорядительной (для распоряжений).  Если преамбула содержит ссылки на правовые акты, то указываются их реквизиты и наименование, у законов – только наименование. 
Преамбула решения завершается словами и двоеточием: «Собрание депутатов Копейского городского округа Челябинской области РЕШАЕТ:», которые располагаются на отдельной строке. Слово  «РЕШАЕТ» пишется прописными буквами. Ниже, на следующей строке, оформляется решающая часть правового акта.
     В распоряжениях председателя Собрания депутатов трафаретное слово отсутствует. Констатирующая часть распоряжения (если имеется) заканчивается двоеточием. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть правового акта.

     В решающей, (распорядительной) части правового акта предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой. Пункты заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы. Могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с круглой скобкой. Например: 1) 2) . Следующее за цифрой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой.

Пункты правового акта могут подразделяться на абзацы. Каждый абзац начинается с новой строки на расстоянии 1,25см (5 пробелов курсора) от левой границы текстового поля. Абзацы не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт.

     В значительных по объему правовых актах пункты близкого содержания объединяются в главы, которые нумеруются римскими цифрами с точкой и имеют заголовки (например: IV.Задачи и функции управления), а пункты имеют сквозную нумерацию. Заголовок после римской цифры с точкой начинается с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится.

     При ссылке в тексте решающей части правового акта на нормативный правовой акт, принятый Собранием депутатов Копейского городского округа,  указывается его официальное обозначение, реквизиты и источник официального опубликования, а также источник официального опубликования нормативных правовых актов, внесших в него изменения, в хронологическом порядке.

     Если проект правового акта влечет за собой изменение или признание утратившим силу ранее принятых правовых актов, то указание об этом включается в проект данного правового акта  или оформляется отдельно в виде отдельного проекта правового акта.

     Не допускается внесение изменений в правовой акт, вносящий изменения в основной правовой акт.

     Независимо от того, имеются ли в тексте проекта правового акта замена и исключение цифр, слов или предложений, дополнение новыми словами, цифрами, наименование правового акта всегда содержит слово «изменение» в соответствующем числе и падеже. Например: О внесении изменения (изменений) в решение…

     При внесении изменения в правовой акт сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в правовой акт следует оформлять, начиная с наименьшей структурной единицы. Например: в абзаце 2 подпункта 3

 пункта 1  постановления Собрания депутатов Копейского городского округа от 11.02.2006г. №244 «О проведении конкурсов» ( Копейский рабочий, 16 февраля 2006 года) слова  «……….» заменить словами  «………….».
При внесении дополнений в пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться. Например: пункт 1 после слов «…..» дополнить словами «…….».

     При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин «цифры», а не «числа». Например: цифры «13,15» заменить цифрами «5,6». При замене слов и цифр употребляется термин: «слова». Например: слова «в 30 раз» заменить словами «в 100 раз».
     Проекты нормативно-правовых актов и правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина должны предусматривать:

      указание (отдельным пунктом) на опубликование в средствах массовой информации;

      поручение (отдельным пунктом) по организации выполнения правового акта.

     Если предписания правового акта требуют его вступления в силу со дня подписания или с определенной даты, то это оговаривается в последнем пункте решающей  части.

     По окончании содержательной части решения через три межстрочных интервала размещаются на одном уровне подписи председателя Собрания депутатов и Главы Копейского городского округа и оформляются следующим образом:

Председатель Собрания депутатов                       Глава Копейского городского
Копейского городского округа                              округа




                       В.П.Емельянов                                                 В.В.Истомин
     Расшифровка подписи располагается на 1-1,5 интервала ниже уровня последней строки наименования должности.     

     Общий порядок оформления согласования правовых актов предусматривает следующие требования:

      лист согласования располагается на оборотной стороне последнего листа подлинника правового акта;
     гриф согласования документа состоит из слов:

     «ВНЕСЕНО» (печатается прописными буквами), которое размещается в верхней части листа согласования сразу от левого поля; ниже располагается наименование должности лица,  внесшего проект правового акта, личная  его подпись, инициалы и фамилия, дата внесения;

     «СОГЛАСОВАНО» (печатается ниже прописными буквами), на следующей строке располагается наименование должности лица, согласующего документ, личная подпись, инициалы и фамилия, дата согласования.

     если при согласовании проекта правового акта должностное лицо имеет особое мнение, то к проекту правового акта прикладывается заключение или пояснительная записка, в которой это мнение излагается. В этом случае на листе согласования делается соответствующая запись.
     Ниже грифа согласования документа оформляется перечень рассылки правового акта, в котором указываются органы местного самоуправления, предприятия, организации, учреждения, должностные лица, которым рассылается документ.

     В левом нижнем углу листа согласования (под рассылкой) проставляется гриф «исполнитель», состоящий  из наименования органа, подготовившего документ, фамилии и инициалов исполнителя, его подписи и номера телефона, которые печатаются шрифтом №№11,12
     В правом нижнем углу листа согласования печатаются слова: «электронная копия сдана».

     Утверждаемые правовым актом документы и приложения к правовым актам подписываются заместителями главы администрации городского округа по соответствующим направлениям деятельности и курируемым вопросам, руководителями  исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления.

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа. Номер страницы проставляется по центру верхнего поля. Каждое приложение имеет свою нумерацию.

     При оформлении состава рабочей группы (комиссии, совета, организационного комитета):

    первым указывается  председатель (руководитель) рабочей группы – фамилия, инициалы должностного лица, наименование должности;

     далее указывается заместитель председателя (руководителя) рабочей группы – фамилия, инициалы должностного лица, наименование должности;

    члены рабочей группы располагаются в строго алфавитном порядке (независимо от занимаемых должностей и подчиненности);

     секретарь (если имеется) указывается в числе членов рабочей группы в алфавитном порядке.

Состав рабочей группы оформляется в виде двух колонок: в левой из них располагают фамилии и инициалы, в правой – наименование должности. После фамилии и инициалов перед наименованием должности проставляется тире. Знаки препинания после наименования должности не проставляются.
    Проекты решений Собрания депутатов представляются председателем Собрания депутатов на рассмотрение соответствующей постоянной комиссии. По  решению постоянной комиссии проекты включаются в повестку дня заседания. В случае существенных разногласий по проекту решения председатель Собрания депутатов своим распоряжением может образовывать согласительную комиссию для доработки представленного проекта.
    Текст принятого решения после заседания Собрания депутатов корректируется в организационном отделе Собрания депутатов. Внесение исправлений, за исключением корректорских правок, в текст решения после голосования не допускается.
     В исключительных случаях, не терпящих отлагательств, Собрание  депутатов может принять решение Собрания депутатов путем опроса депутатов с закреплением их мнения в опросном листе. При этом опрашиваются все депутаты, за исключением тех, которые по уважительным причинам не могут быть опрошены. Количество опрошенных депутатов не может быть менее двух третей от установленного числа депутатов. В опросном листе указываются причины, не позволяющие отдельным депутатам принять участие в опросе.

Путем опроса не могут приниматься  нормативно-правовые акты Собрания депутатов.

О принятых путем опроса решениях Собрания депутатов докладывается на очередном заседании Собрания депутатов с включением их в повестку дня и протокол данного заседания.

         Решение, принятое Собранием депутатов, подписывается председателем Собрания депутатов в пятидневный срок со дня принятия и вступает в силу с момента подписания, если иное не оговорено в самом решении.

     Решение нормативно-правового характера, принятое Собранием депутатов, направляется Главе городского округа для подписания и обнародования. Глава городского округа имеет право отклонить нормативный правовой акт, принятый Собранием депутатов. В этом случае указанный нормативный акт в течение 10 дней возвращается в Собрание депутатов с мотивированным обоснованием его отклонения либо с предложением о внесении в него изменений. Если при повторном рассмотрении указанный нормативный акт будет одобрен в ранее принятой редакции большинством не менее двух третей от установленной численности депутатов, он подлежит подписанию Главой городского округа в течение семи дней со дня повторного рассмотрения и обнародованию.
     Решениям Собрания депутатов присваиваются порядковые регистрационные номера в течение созыва, которые оформляются арабскими цифрами.

    Решения нормативно-правового характера регистрируются с добавлением дефиса и букв МО /прописных/ после номера.
      Принятые Собранием  депутатов, подписанные председателем Собрания депутатов городского округа и Главой городского округа нормативно-правовые акты включаются в реестр нормативных правовых актов городского округа.

     Зарегистрированные правовые акты тиражируются и  рассылаются адресатам в десятидневный срок, установленный Регламентом Собрания депутатов. Копии всех принятых правовых актов в обязательном порядке направляются  в прокуратуру города Копейска, Контрольно-счетную палату городского округа, администрацию городского округа, постоянные комиссии Собрания депутатов городского округа; газету «Копейский рабочий» - решения, подлежащие опубликованию (обнародованию);  Правительство Челябинской области – решения нормативно-правового характера.
Нормативно-правовые акты и правовые акты, подлежащие опубликованию (обнародованию) размещаются на официальном сайте Собрания депутатов Копейского городского округа kopeysk-sobranie.ru.
7. Оформление протоколов заседаний

Собрания депутатов,  постоянных комиссий

Собрания депутатов, совещаний, заседаний

временных депутатских, рабочих комиссий
     Протоколы заседаний Собрания депутатов Копейского городского округа, его постоянных комиссий, совещаний, заседаний временных депутатских, рабочих комиссий оформляются единообразно.
     Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Разделы нумеруются арабскими цифрами. Содержание раздела излагается в именительном падеже.
Текст каждого раздела состоит из четырех частей:  «СЛУШАЛИ». «ВЫСТУПИЛИ», «ГОЛОСОВАЛИ», «РЕШИЛИ». 

Слово «СЛУШАЛИ» печатается прописными буквами без разрядки на одной линии с цифрой, обозначающей порядковый номер вопроса, и названием вопроса повестки дня. Инициалы и фамилия докладчика  пишутся на следующей строке в именительном падеже  с указанием должности докладчика. Если имеется текст доклада по вопросу повестки дня, то в скобках печатается сноска: /Текст доклада прилагается/. Если текста доклада нет, то его содержание излагается в протоколе с красной строки в форме прямой речи.
Слово «ВЫСТУПИЛИ» печатается прописными буквами без разрядки от границы левого поля, после чего ставится двоеточие. Инициалы и фамилия выступавшего пишутся в именительном падеже. Текст /или изложение/ выступления пишутся с новой строки в форме прямой речи.

Слова «ГОЛОСОВАЛИ» и «РЕШИЛИ» должны печататься прописными буквами без разрядки с новой строки от границы левого поля.

Протокольные решения по каждому вопросу излагаются в повелительной форме, краткими и точными фразами. Если  протокольное решение состоит из нескольких пунктов или подпунктов, они нумеруются арабскими цифрами, и каждый пункт начинается с красной строки.
Протокол подписывает председатель Собрания депутатов, /председатель постоянной  комиссии, председатель совещания/ и секретарь заседания.

     Протоколы совместных заседаний коллегиальных органов должны иметь дробные номера, состоящие из порядковых номеров протоколов органов, принимавших участие в работе заседания.

     При оформлении протоколов совещаний или заседаний допускается сокращенный вариант их оформления. В сокращенном варианте протокола слова «слушали, выступили, голосовали, постановили» не печатаются. В этом случае после цифры, обозначающей порядковый номер вопроса в повестке дня, печатается заголовок доклада (пункт повестки дня), последняя строка которого подчеркивается, и печатаются фамилии докладчика и выступающих в порядке их выступления.

В сокращенном варианте протокола печатается также краткое изложение сути или состояния рассматриваемого вопроса, заканчивающегося протокольным  решением.
    Подлинники протоколов заседаний Собрания депутатов, постоянных комиссий Собрания депутатов, совещаний, заседаний временных депутатских, рабочих комиссий в течение созыва хранятся в Собрании депутатов, по истечении созыва оформляются в дела и передаются на хранение в архивный отдел администрации Копейского городского округа.

8. Требования к составлению планов работы
Собрания депутатов и его органов
     План – документ, устанавливающий точный перечень намечаемых к выполнению работ или мероприятий, их последовательность, объем, временные координаты, руководителей и конкретных исполнителей.

     Перспективные (годовые) и текущие (квартальные)  планы работы Собрания депутатов составляются организационным отделом Собрания депутатов на основании предложений администрации Копейского городского округа, органов местного самоуправления, постоянных комиссий, депутатов Собрания депутатов городского округа. Предложения направляются в организационный отдел за 30 дней до планируемого периода по разделам:
- перечень вопросов для рассмотрения на заседаниях Собрания депутатов;

-  перечень вопросов для рассмотрения на заседаниях постоянных комиссий;

- перечень контролируемых вопросов;

- перечень основных организационных мероприятий по реализации представительных функций Собрания депутатов:

- перечень городских мероприятий.

Планы работы Собрания депутатов рассматриваются на заседаниях постоянных комиссий и утверждаются на заседании Собрания депутатов.

     Форма планов, как правило, табличная. Элементами таблицы являются: 

- наименование /содержание работы или мероприятий с указанием номера/;

- исполнитель;

- срок исполнения;

- примечание.

Каждый из перечисленных элементов может иметь составные части.

Наименование /содержание/ работы или мероприятия могут состоять из двух составных частей: наименование темы и наименование ее этапов;

Гриф «исполнитель» может состоять тоже их двух составных частей: ответственного исполнителя и конкретных исполнителей, или головной организации и соисполнителей.

Срок исполнения может состоять из срока начала и срока окончания выполнения запланированного мероприятия.

Планы работ или мероприятий подписываются должностным лицом, ответственным за их выполнение.
     В отдельных случаях, при необходимости,  составляются календарные планы и графики.

     В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, не могут быть выполнены в намеченный срок, председатель Собрания депутатов по представлению Главы Копейского городского округа рассматривает вопрос о снятии и переносе срока исполнения мероприятия. 
9. Работа с входящей корреспонденцией и контроль
за исполнением документов
    Вся входящая корреспонденция принимается и вскрывается (кроме писем с  пометкой «лично») документоведом с соблюдением всех мер предосторожности на предмет вредных и опасных  для здоровья людей вложений.

    При приеме корреспонденции производится проверка правильности указания адресата, оформления  и целостности упаковки, наличия указанных вложений.

Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается на почтовое отделение.
     Прием входящей корреспонденции осуществляется следующими способами:

- через отделения почтовой и телеграфной связи;

- от нарочных и курьеров;

- по факсимильной связи и электронной почте;

- по телефонной связи ( в виде телефонограмм).

    Поступившая корреспонденция сортируется на регистрируемую и нерегистрируемую. 

Не подлежат регистрации:

- пригласительные билеты;

- поздравительные письма и телеграммы;

- планы и отчеты о работе;

- документы без подписи и реквизитов;

- бухгалтерские документы;

- статистические сводки, бюллетени, сборники, обзоры;

- рекламные проспекты и предложения.

     На зарегистрированных документах в нижней правой части лицевой стороны первого листа основного документа ставится регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.
     В отдельных журналах регистрируются:

- нормативно-правовые акты Законодательного Собрания Челябинской области;

- обращения граждан;

- телефонограммы;

-  иная служебная корреспонденция.

Документы регистрируются в день поступления, а при поступлении после 16.00часов – в следующий рабочий день.

Документы с пометкой «срочно» регистрируются незамедлительно.

     На первом этапе регистрации (при поступлении документа) в сопроводительную  карточку и журнал вносятся сведения о дате поступления, регистрационный номер, состоящий из индекса дела по номенклатуре и порядкового номера поступивших документов, записанных через дробь, горизонтально.

     Рассмотрение документа предполагает ознакомление с содержанием документа, подготовку проекта резолюции, передачу документа на доклад председателю Собрания депутатов начальником организационного отдела.

Рассмотрение документов производится , как правило, в день поступления.

     Резолюция должна содержать ясное и исчерпывающее указание о порядке и характере исполнения документа, исполнителе, сроках исполнения (для контролируемых документов), подписи лица, утверждающего резолюцию и даты ее утверждения.

     Результаты рассмотрения вносятся в журнал в течение дня, следующего за днем рассмотрения.

     Если документ адресован для исполнения одновременно нескольким исполнителям, тому, кто указан первым, направляется оригинал документа, остальным исполнителям – копии. Оригинал подлежит возврату в Собрание депутатов, копии не возвращаются. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым.
     Сведения о переадресовании документа и изменении срока исполнения документа в обязательном порядке заносятся в регистрационный журнал. Ответственность за внесение таких сведений возлагается на инициатора переадресования.
     Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- содержащие конкретную дату исполнения – в указанный срок;

- имеющие пометку «срочно» в трехдневный срок; пометку «оперативно» - в  десятидневный срок;

- без указания конкретной даты исполнения – в срок не более 30 дней со дня получения (днем получения считается дата регистрации в Собрании депутатов);

- запросы депутатов Законодательного Собрания Челябинской области и депутатов Собрания депутатов городского округа в пятнадцатидневный срок;

- протесты прокуратуры в десятидневный срок со дня получения;

- представления прокуратуры – в срок не более одного месяца со дня получения.

- распорядительные документы по сроку исполнения поручения (мероприятия), являющемуся в числе поручений (мероприятий) последними, то есть более поздними по сроку исполнения;
- обращения граждан – в срок не более одного месяца со дня их поступления, а не требующие дополнительного изучения и проверки – не позднее 15 дней со дня поступления ( в случае необходимости проведения специальной проверки, востребования дополнительных материалов либо принятия других мер срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц). Сроки рассмотрения обращений, поступивших из вышестоящих органов, могут быть продлены по устному или письменному согласованию с организацией, направившей поручение.

     В случае переадресования документа срок исполнения исчисляется с даты поступления (с даты первичной регистрации) в Собрание депутатов, если в более поздней по дате утвержденной резолюции не указан новый срок исполнения документа.

Если установленный срок исполнения документа приходится на выходные или праздничные дни, сроком их исполнения считается следующий за выходными и праздничными днями рабочий день.

     Срок исполнения может быть продлен по согласованию с председателем Собрания депутатов – автором резолюции. Для этого исполнитель сразу после рассмотрения письма в устной или письменной форме сообщает причины невозможности исполнения документа в срок и предлагает новый срок для исполнения. Новый срок устанавливается председателем Собрания депутатов и подтверждается подписью и датой подписания.
     Контроль за исполнением документов в Собрании депутатов осуществляется документоведом с помощью журнала регистрации и картотеки (для решений Собрания депутатов городского округа). Реализуются два направления контрольной деятельности:

- контроль за исполнением документов по существу поставленных в них вопросов;

- контроль за сроками исполнения документов.

     Контроль за исполнением документов по существу поставленных в них вопросов предполагает действия по оценке  качества, эффективности решения вопросов.

     Контроль за сроками предполагает действия, предупреждающие нарушения сроков исполнения.

     Контролю за исполнением документов подлежат наиболее важные входящие, исходящие документы, распорядительные документы Законодательного Собрания Челябинской области, Губернатора, Правительства Челябинской области, Собрания депутатов Копейского городского округа, решения постоянных комиссий Собрания депутатов, отдельные постановления и распоряжения администрации Копейского городского округа.
     Контроль распорядительных документов осуществляется в соответствии с планом работы Собрания депутатов.
     При постановке на контроль в журнале регистрации и карточках контроля (для решений Собрания депутатов) вносятся все сведения о действиях по контролю за документом.

     Документ считается исполненным  и снимается с контроля после фактического выполнения  по существу, документального подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.  К информации об исполнении документа прилагаются необходимые материалы (протокол совещания, копия правового акта, копия ответа заявителю и другие). Решение о снятии документа с контроля и списание документа в дело производится только председателем Собрания депутатов.

10. Прохождение исходящей корреспонденции
     Работа с исходящей корреспонденцией включает в себя проверку правильности оформления, регистрацию, учет и отправку служебных документов в организации, должностным лицам и гражданам.

     Представленные к отправке документы должны быть согласованы  с руководителем структурного подразделения, подготовившего ответ. Гриф согласования располагается на втором экземпляре документа с указанием должности лица, с которым согласован документ, личной подписи, ее расшифровки и даты согласования.

В левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа проставляется гриф «исполнитель», включающий фамилию, инициалы и номер контактного телефона.

Документ представляется на подпись вместе с материалами, на основании которых он готовился. 

     Исходящие документы представляются документоведу Собрания депутатов в трех экземплярах. Подлинник направляется адресату, копия с визами подшивается в дело, копия с регистрационным номером возвращается исполнителю.

Исходящие документы подписываются председателем Собрания депутатов.

     Исходящий документ регистрируется в журнале исходящей корреспонденции, который содержит дату и номер регистрации, данные адресата, краткое содержание документа, номер дела, где хранится копия документа.

     В письмах-ответах делается ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа, а в журнале регистрации входящего документа делается отметка об исполнении (указывается дата и исходящий номер письма-ответа).

11. Прием, обработка и передача электронных документов

и документов по  каналам факсимильной связи
    Прием электронных документов (сообщений), отправка электронных документов (сообщений) осуществляется непосредственно сотрудниками аппарата Собрания депутатов городского округа.
     Факсимильная связь предназначена для оперативной передачи информации и приема документов в виде копий. Аппарат факсимильной связи установлен в приемной председателя Собрания депутатов.

     Служебные документы, передаваемые и принимаемые по электронной почте и  каналам факсимильной связи, не считаются официальными и юридической силы не имеют.

     Документы, поступающие по электронной почте и каналам факсимильной связи, регистрируются в журнале входящей корреспонденции.

     Для передачи электронных документов необходимо указывать наименование организации и e-mail адресата, для передачи факсограмм -  наименование организации и номер факса. После передачи электронного документа и факсограммы документ направляется адресату почтовой связью.

     Ответственность за содержание передаваемых из Собрания депутатов электронных документов возлагается на начальника организационного отдела и исполнителя, подготовившего документ к передаче. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки.

     Электронные документы (сообщения),  поступившие на электронный адрес Собрания депутатов и адресованные депутатам городского Собрания, передаются  адресатам по назначению.

     Электронные документы, поступившие по электронной почте, используются в практической работе аналогично документам на бумажном носителе.

12. Порядок рассмотрения обращений граждан в Собрании депутатов

Копейского городского округа
         Порядок рассмотрения обращений граждан в Собрании депутатов Копейского городского округа регламентируется согласно Федеральному закону от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
     Прием, регистрация поступающих обращений, постановка обращений на контроль, организация контроля исполнения, требования к содержанию ответов и оформление ответов на обращения организуются в соответствии с разделами 9, 10, 11 настоящей Инструкции по делопроизводству.

     Обращения и ответы на обращения с отметкой об исполнении и направлении его в дело определяются в папку-накопитель по первой букве фамилии обратившихся.

     Переписка с обращениями граждан и журналы регистрации граждан по личным вопросам хранятся в Собрании депутатов в течение пяти лет. По истечении этого срока документы уничтожаются в установленном порядке согласно акту экспертной комиссии  о выделении документов к уничтожению. 

13. Порядок рассмотрения и согласования договоров 

в Собрании депутатов Копейского городского округа
     Договор должен содержать все существенные условия, предусмотренные гражданским законодательством для данного вида договоров, подлежащие урегулированию по предложению одной из сторон, соответствовать действующему законодательству и относиться к компетенции Собрания депутатов.

     Консультант по организационным и правовым вопросам Собрания депутатов принимает, регистрирует договоры в журнале регистрации договоров, осуществляет проверку и согласование всех договоров, стороной в которых является  Собрание депутатов Копейского городского округа.

В процессе проверки договоров проводится юридическая экспертиза каждого договора, его соответствие требованиям  действующего законодательства, проверяется юридическое содержание, соответствие оформления договоров правилам делопроизводства и наличие всех необходимых к данному виду договора приложений и документов.

     Если по условиям договора имеются обоснованные замечания,  то совместно с исполнителем формулируются условия, подлежащие включению в протокол разногласий. Затем в установленном порядке оформляется протокол  разногласий и в проекте договора делается надпись «с протоколом разногласий».

Протокол разногласий оформляется в трех экземплярах.
     После подписания председателем Собрания депутатов двух экземпляров проекта договора и трех экземпляров протокола разногласий, один экземпляр проекта договора и два экземпляра протокола разногласий возвращаются контрагенту заказной почтой или под роспись. Квитанция об отправке договора, протокола разногласий хранится вместе с договором.
     Изменение условий договора оформляется путем заключения дополнительного соглашения. Односторонний отказ от выполнения договора и одностороннее изменение условий (если иное не установлено действующим законодательством или договором) не допускается. Расторжение или изменение договора осуществляется в порядке, предусмотренном Гражданским законодательством. При этом соглашение о расторжении или изменений условий договора, заключаются в порядке, аналогичном порядку заключения договоров.

     Правовая экспертиза и согласование договоров осуществляются не позднее  десяти рабочих дней со дня поступления договоров на проверку.

     Договор считается действительным, если в нем (или) в приложениях и дополнительных соглашениях к нему содержатся следующие существенные условия:

- данные о сторонах по договору, почтовые и банковские реквизиты (адрес, расчетный счет), наименование сторон,  учредительные документы, фамилия, имя, отчество и занимаемые должности лиц, имеющих право на подписание договора, ссылка на документы, подтверждающие полномочия  лица на подписание договора;

- предмет договора (выполнение работ, услуг, поставка продукции и др.);

- сроки действия договора ( выполнения работ, услуг, поставка продукции и др.);
- сумма договора ( стоимость работ, услуг, продукции и др.);

- порядок расчетов (оплата поэтапно, поквартально, оплата по окончании срока действия договора или принятия работы в полном объеме, при этом предоплата не может составлять более 30 процентов);

- ответственность сторон по договору, а также санкции для исполнителя за несвоевременное и некачественное выполнение работ и нарушение других его условий.

     Структура заключаемых договоров, как правило, должна содержать следующие разделы:

- наименование;

- преамбулу (вводную часть), в которой могут указываться основные цели;

- дату, место подписания, наименование сторон;

- предмет правового регулирования;

- раскрытие используемых терминов и понятий;

- права и обязанности сторон;

- ответственность сторон;

- способы и порядок обеспечения обязательств сторон;

- основания прекращения и приостановления действия договора (соглашения);

- порядок разрешения споров;

- срок и условия вступления в силу;

- срок действия;

- сведения о регистрации и месте хранения текста документа;

- банковские реквизиты сторон;

- указание должности, фамилии, имени, отчества уполномоченного лица, подписывающего договор;

- подписи сторон ( подписи представителей сторон под двусторонним договором или соглашением располагаются друг против друга).
     В случае,  если договор представлен на 2 и более листах, он должен быть прошит до скрепления подписями и печатями сторон, либо должен предусматривать место для подписи сторон на каждом листе договора внизу текста.

14. Основные требования к используемым печатям, штампам Собрания депутатов Копейского городского округа
     На печати Собрания депутатов Копейского городского округа помещается полный герб Копейского городского округа.

Не допускается использование на печати Собрания депутатов изображения Государственного герба Российской Федерации.

     Гербовая печать проставляется на протоколах заседания Собрания депутатов, подлинниках решений Собрания депутатов, распоряжениях председателя Собрания депутатов, справках, выдаваемых Собранием депутатов, копиях документов для подтверждения соответствия их подлинникам, договорах, бухгалтерских документах.

     Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

     На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте, как правило, это место обозначается символом «М.П.», без захвата наименования должности.

     Оттиск всех элементов изображения должен быть четкий. Насыщенность и цветовой фон всех участков оттиска печати  должны быть равномерными.

     Все используемые печати и штампы должны соответствовать установленным требованиям. Заказ на изготовление печатей и штампов производится  после утверждения председателем Собрания депутатов макетов, которые должны соответствовать требованиям государственного стандарта.

     Печати хранятся в надежно закрытых сейфах или металлических шкафах.

     Об утере печати или штампа следует незамедлительно сообщать председателю Собрания депутатов.

     Пришедшие в негодность  или утратившие значение печати и штампы уничтожаются с оформлением соответствующего акта.
15. Формирование дел и хранение документов
     Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в Собрании депутатов, с указанием сроков их хранения.
     Номенклатура дел Собрания депутатов в обязательном порядке согласовывается с комитетом по делам архивов Челябинской области и утверждается председателем Собрания депутатов.

     Номенклатура дел составляется на созыв и включает в себя все виды документов, образующиеся в деятельности Собрания депутатов.

     Дела в номенклатуре располагаются по степени значимости включенных в них документов. Сначала перечисляются дела с организационно-распорядительными документами, затем следует переписка. Дела по личному составу располагаются в конце номенклатуры.

     Заголовок дела в номенклатуре должен отражать содержание и состав документов дела, иметь четкие и краткие формулировки.

     В конце года составляется итоговая запись, в которой подсчитываются дела постоянного, долговременного и временного хранения.

     Номенклатура дел печатается в 3 экземплярах. Два экземпляра согласовываются с комитетом по делам архивов Челябинской области и утверждаются председателем Собрания депутатов. Один экземпляр хранится постоянно в Собрании депутатов, второй остается в комитете по делам архивов, третий экземпляр является рабочим и используется для приготовления выписок.

          Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
На каждое названное в номенклатуре дело к началу года заводится папка. Если появились документы, не предусмотренные номенклатурой, для них заводятся самостоятельные дела и их названия включаются в номенклатуру под резервными номерами.

     При формировании дела проверяются правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и полнота документов, наличие на документах подписей, виз, дат, учетных номеров, справок или отметок об исполнении, о списании «в дело» и других. Неправильно оформленные документы должны быть дооформлены, а затем подшиты «в дело». 
     С целью отбора документов для дальнейшего хранения или уничтожения, определения их научной, исторической и практической значимости проводится экспертиза ценности документов.
     Для организации и проведения экспертизы ценности документов распоряжением председателя Собрания депутатов создается постоянно действующая экспертная комиссия.

     При проведении экспертизы осуществляется отбор документов постоянного и временного срока хранения, подлежащих сдаче в архив и подлежащих дальнейшему хранению в подразделении, в том числе со сроком хранения «До минования надобности», выделяются подлежащие уничтожению дела и документы, сроки хранения которых истекли, а также проверяются качество и полнота номенклатуры дел, порядок формирования дел. По результатам экспертизы ценности документов  составляются описи дел постоянного и временного срока хранения и акты о выделении дел и документов, подлежащих уничтожению.

     При оформлении документов соблюдаются следующие требования:

- в дела подшиваются только исполненные, правильно оформленные документы в соответствии с заголовками в номенклатуре дел;

- раздельно группируются в дела документы постоянного и временного хранения;

- подлинные /первые/ экземпляры документов формируются отдельно от копий;

- в дело помещаются, как правило, документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела, протоколы, решения и постановления Собрания депутатов, протоколы заседаний постоянных комиссий, которые могут формироваться за период их созыва);
- объем каждого дела не должен превышать 250 листов (при большом объеме документов в деле формируется несколько томов);
- внутри дела документы располагаются в хронологической последовательности;
- решения  Собрания депутатов, распорядительные документы подшиваются только по хронологии.

- на все завершенные и полностью оформленные дела постоянного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, ежегодно составляются описи;

- описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10лет) хранения и по личному составу;

- заголовки дел, включенные в годовой раздел описи постоянного хранения и по личному составу, нумеруются в валовом порядке;

- заголовки дополнительно обнаруженных дел в зависимости от количества могут быть внесены в годовой раздел описи постоянного хранения под литерными номерами в соответствии с принятой систематизацией;

- к годовым разделам описи на дела постоянного хранения составляется предисловие, если в организации происходили изменения в названии и подчиненности;

- в предисловие включаются сведения об основных направлениях деятельности и структура организации за период, который охватывает дела описи;
- законченная опись имеет самостоятельную нумерацию заголовков дел, к ней составляется итоговая запись и заверительная надпись.
     С момента заведения и до передачи в городской архив документы и дела хранятся по месту их формирования. Начальник организационного отдела и документовед Собрания депутатов несут ответственность за сохранность документов, дел.

     В целях оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел.

     Выдача дел отделам администрации, структурным подразделениям или сторонним организациям производится с разрешения руководства. Сторонним организациям дела выдаются по актам.

     Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях, производится с разрешения руководителя с обязательным оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

    Дела, подлежащие передаче в архив, подшиваются и переплетаются после проверки правильности формирования и оформления дел.

     Дела временного срока хранения (до 10 лет) подлежат частичному оформлению ( не переплетаются, листы в них не нумеруются). Документы временного срока хранения могут храниться в папках-скоросшивателях.
                                    16. Звукозапись мероприятий

     Во время проведения заседаний Собрания депутатов, заседаний  постоянных комиссий, временных депутатских, рабочих комиссий по решению Собрания депутатов или распоряжению председателя Собрания депутатов может производиться видео- и звукозапись проводимого мероприятия.
     В соответствии с протокольным решением Собрания депутатов во время проведения открытых заседаний может производиться радио- и телетрансляция из зала заседания Собрания депутатов.

     Во время проведения закрытых заседаний (закрытого рассмотрения отдельных вопросов повестки дня) исключается ведение всех видов трансляции, а также запрещается ведение видео- и звукозаписи заседаний (кроме протокольной видео- и звукозаписи, производимой уполномоченными на то служащими Собрания депутатов).
     Звукозапись на заседаниях осуществляется сотрудниками аппарата Собрания депутатов городского округа совместно и по согласованию с отделом организационной и контрольной работы администрации Копейского городского округа.

     Ответственность за организацию звукозаписи возлагается на начальника организационного отдела Собрания депутатов городского округа.
    Расшифровка и распечатка звукозаписи мероприятий осуществляется сотрудниками аппарата Собрания депутатов, ответственными за ведение протокола этого мероприятия. Они же обеспечивают учет и хранение звукозаписей мероприятий.
17. Порядок внесения изменений и дополнений в инструкцию
     Предложения по изменению и дополнению настоящей инструкции обобщаются организационным отделом Собрания депутатов и вносятся распоряжением председателя Собрания депутатов.

Начальник организационного отдела
Собрания депутатов Копейского городского округа
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