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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СМОЛЬНИНСКОЕ 

ШЕСТОГО СОЗЫВА 

ПРОЕКТ

вносит Юферев Н.А.
РЕШЕНИЕ
_________.2020                     


                                                №____  
Санкт-Петербург

Об утверждении Инструкции по делопроизводству 

в Муниципальном Совете МО Смольнинское
В целях совершенствования системы делопроизводства, повышения качества подготовки и порядка оформления документов, работы с обращениями граждан в Муниципальном Совете МО Смольнинское, организации контроля за исполнением собственных правовых актов Муниципальный Совет МО Смольнинское 

РЕШИЛ:
1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в Муниципальном Совете МО Смольнинское. 

2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на лицо, исполняющее полномочия главы внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Смольнинское.

3. Настоящее решение вступает в силу после опубликования.

4. Считать утратившим силу Распоряжение Главы Муниципального образования МО Смольнинское от 27.12.2016 №72.
Глава муниципального образования,

исполняющий полномочия 

Председателя Муниципального совета                                       
Приложение

к Решению Муниципального Совета 

МО Смольнинское 

от __________ №_____
ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

в Муниципальном Совете 

муниципального образования Смольнинское

Инструкция по делопроизводству (далее – Инструкция) разработана в целях установления единых требований по организации документооборота в Муниципальном Совете муниципального образования Смольнинское (далее –Муниципальный Совет), совершенствования делопроизводства и повышения его эффективности.

1. Общие положения
1.1. Инструкция по делопроизводству Муниципального Совета МО Смольнинское (далее – Инструкция) разработана  в соответствии с требований ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная  система организационно-распорядительной документации.  Требования к оформлению документов»; ГОСТа Р 51141-89 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»;  Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477; Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной  власти, утвержденными приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76. 

1.2. Настоящая Инструкция устанавливает единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию (документационное обеспечение) образующихся в деятельности Муниципального Совета МО Смольнинское организационно-распорядительных и иных документов, указанных в ней.

1.3. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий. Система электронного документооборота (далее - СЭД), применяемая в Муниципальном Совете МО Смольнинское, должна обеспечивать выполнение требований настоящей Инструкции.

1.4. Положения настоящей Инструкции не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну. Правила работы с секретными документами регламентируются  Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 5 января 2005 года № 3-1.

1.5. Положения настоящей Инструкции применяются к работе с иными документами, не указанными в ней, в части общих принципов работы с документами.

1.6. Организацию, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики, использование современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами осуществляет Канцелярия. 
1.7. Канцелярия — структурное подразделение Аппарата Муниципального Совета МО Смольнинское (далее — Аппарат Совета), либо сотрудник (сотрудники) Аппарата Совета, либо лицо, которому надлежащим образом передана ответственность за организацию и ведение делопроизводства в Муниципальном Совете МО Смольнинское.

1.8.  На сотрудников, ответственных за делопроизводство, возлагаются следующие функции:
прием и регистрация поступающих в Муниципальный Совет МО Смольнинское документов;

контроль за прохождением документов;

выполнение справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

подготовка сводок об исполненных и о находящихся на исполнении документах;

проверка наличия документов, находящихся на исполнении у сотрудников Аппарата Совета;

контроль за своевременным списанием в дела исполненных документов;

разработка номенклатуры дел;

подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение;

проведение инструктажа вновь принятых в Аппарат Совета сотрудников по вопросам основ делопроизводства.
1.9.  Бумажная переписка между отделами (сотрудниками) внутри Аппарата Совета не допускается, за исключением направления сотрудниками руководству информации, требующей принятия управленческого решения, или направления объяснительных записок, кадровых документов (заявлений, жалоб и пр.)

1.10.  Сотрудники Аппарата Совета персонально отвечают за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них на рассмотрении документов, несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность.
1.11. В случае утраты документа сотрудник немедленно докладывает об этом руководителю Аппарата Совета, если документ зарегистрирован в Канцелярии. 
1.12. В случае нарушения положений раздела 3 данной Инструкции сотрудниками Канцелярии, указанные сотрудники не могут быть премированы или поощрены какими-либо стимулирующими выплатами за месяц, в котором было совершено нарушение.

1.13. При уходе в отпуск, выезде в командировку, на время болезни, в случае увольнения или перемещения на другую должность (в другое подразделение) сотрудники обязаны передать все находящиеся у них документы другому сотруднику по указанию руководителя Аппарата Совета.

1.14. Изменения в настоящую Инструкцию вносятся решением Муниципального Совета МО Смольнинское.

2. Правила составления и оформления документов

2.1. Состав реквизитов, на бланках документов, подготавливаемых в муниципальном образовании:
2.1.1. Герб муниципального образования; Изображение Герба муниципального образования помещается на бланках документов в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального Совета муниципального образования. Помещается на верхнем поле бланка документа по центру зоны, занятой реквизитом «Наименование органа местного самоуправления».
2.1.2. Наименование органа местного самоуправления–автора документа, является обязательным реквизитом каждого документа и должно соответствовать наименованию, закрепленному в его учредительных документах.

2.1.3. Справочные данные содержат почтовый адрес, телефоны, факс, адрес официального сайта, адрес электронной почты, ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП.
2.1.4. Вид документа: наименование вида издаваемого документа (РЕШЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ). Наименование вида документа не указывается в письмах.

2.1.5. Место (составления) издания документа указывается в бланках документов, за исключением бланков писем.

2.1.6. Датой документа является дата его подписания, утверждения. Проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, лицом, ответственным за организацию работы по делопроизводству при регистрации документа или непосредственно составителем при подготовке документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).

Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами. Проставлять ноль в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру, обязательно.
Например, дату 5 марта 2016 года следует оформлять 05.03.2016.
Место проставления даты на документе зависит от вида документа. Если на бланке отмечено место даты, то она ставится в указанном месте. Если место даты не отмечено – дата проставляется ниже подписи.

2.1.7. Регистрационный номер документа присваивается документу после его подписания, утверждения и состоит из его порядкового номера и может быть дополнен цифровым обозначением, присвоенным структурному подразделению муниципального образования. Регистрации подлежат все создающиеся в муниципальном Совете муниципального образования документы, а также документы, поступающие от других организаций и граждан (кроме видов документов, не подлежащих регистрации, согласно приложению № 1 к Инструкции).

Место проставления регистрационного номера зависит от вида документа.
2.1.8. Ссылка на регистрационный номер и дату документа используется только в тех документах, которые являются ответами на запрос (письмо, заключение и т.д.) и включают в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.
Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания регистрационного номера и даты поступившего документа в тексте ответа на поступивший документ, что освобождает текст от вспомогательной справочной информации; 
2.1.9. Адресат. Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.
Реквизит размещается в правом верхнем углу первого листа письма и печатается от центра текстового поля до его правой границы полужирным шрифтом. Первая строка реквизита «Адресат» печатается на одном уровне с полным наименованием органов местного самоуправления. 

При адресации документа организации, ее структурному подразделению                         без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, печатаются через 1 межстрочный интервал.

Например: 
Правительство Санкт-Петербурга

Юридический комитет
Должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже,  его инициалы указываются перед фамилией, отделяются от наименования должности 1,5 межстрочным интервалом.

Например:
Председателю

Юридического комитета

Правительства Санкт-Петербурга

И.И.Иванову
В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые сокращенные наименования органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций.  

Если письмо адресуется частному лицу, то сначала следует указывать фамилию и инициалы частного лица, почтовый адрес, который печатается через 1 межстрочный интервал. Фамилия отделяется от адреса 1,5 межстрочным интервалом. 

Например:
И.И. Иванову

ул. Подвойского, 

д.17, корп.1, кв.49,

Санкт-Петербург, 193231
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

При написании адреса следует руководствоваться Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 №221 (далее – Правила), а также Реестром названий объектов городской среды, утвержденным постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 06.02.2006                                №117.

В соответствии с Правилами устанавливается следующий порядок написания почтового адреса на конвертах и других почтовых отправлениях (это положение распространяется на написание почтового адреса в документе в реквизите «Справочные данные об организации»):

наименование адресата;

название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

название района;

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

название страны (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс.

В таком же порядке производится написание адреса отправителя на конверте.

Адрес получателя корреспонденции пишется в нижней правой части почтового конверта, а адрес отправителя - в левом верхнем углу.

Если письмо адресуется организации, в реквизите «Адресат» указывается ее наименование, затем почтовый адрес.

Например:
ФГУП «Главное управление 

по управлению управлениями»
пер.Пирогова, д.5/76

Санкт-Петербург, 190000
2.1.10. Гриф утверждения документа. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения. В утвержденные документы не допускается вносить какие-либо исправления, добавления без разрешения должностного лица, утвердившего документ.
Существует два способа утверждения документов: утверждение документа правовым актом и утверждение должностным лицом,  к компетенции которого относится решение вопроса. 

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется справа в верхнем поле первого листа документа.

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

Например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава МО Смольнинское

И.И. Иванов

02.03.2020

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

При утверждении документа правовым актом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО) и наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и регистрационного номера.

Например:

УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением Главы муниципального образования

от 02.03.2020 №777

Наименование органа (организации), включаемое в состав грифа утверждения документа, указывается кратко, если оно входит в состав реквизитов бланка документа, указывается полностью - если не входит.
2.1.11. Отметка о наличии приложений:
Отметка о приложении используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к постановлениям, распоряжениям, планам, программам, отчетам, договорам, положениям, правилам, инструкциям и другим документам.

В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля и отделяется от основного текста 1 – 2 дополнительными межстрочными интервалами.

Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов в приложении и количество экземпляров приложения:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

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

Приложение: 1. Инструкция по делопроизводству на 5 л. в 1 экз.

                        2. Правила  подготовки  и  оформления   документов на  7  л.  в 2 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 N2-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.

В приложении к распорядительному документу (постановления, приказы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения)отметка о приложении проставляется на первом листе в правом верхнем углу (Приложение N). Если приложений несколько, они нумеруются (Приложение № 1, Приложение № 2). Если приложение одно, оно не нумеруется. Указывается наименование вида основного документа, его дата, номер, наименование должности лица, подписавшего основной документ, а также предусматривается место для его личной подписи и ее расшифровки (инициалы, фамилия).

Например:

                                 Приложение N 2

                                 к приказу Росархива

                                 от 05.06.2003 N 319

2.1.12. Подпись. Реквизит «подпись» отделяется от предыдущего реквизита тремя межстрочными интервалами. В его состав включаются: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке муниципального образования, и сокращенное, если документ оформлен на бланке), личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности.

Если должностное лицо, подпись которого оформлена на проекте документа, отсутствует, документ подписывает заместитель руководителя, имеющий право подписывать документы за руководителя, или иное должностное лицо, имеющее право подписи в соответствии с распоряжением о распределении обязанностей, при этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия.

Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.

При подписании документа лицом, исполняющим в соответствии с распоряжением обязанности временно отсутствующего руководителя (отпуск, болезнь, командировка), подпись оформляется с указанием «Временно исполняющий обязанности». В этом случае обязательна копия распоряжения об исполнении обязанностей.

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

Глава муниципального образования, 

исполняющий полномочия 

председателя муниципального Совета              Личная подпись                         И.И.Иванов

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.

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

Например:

Председатель комиссии 
Личная подпись
                       И.И. Иванов

Заместитель 

председателя комиссии
Личная подпись
                       П.П. Петров

Секретарь комиссии           Личная подпись
                       С.С. Сидоров

Члены комиссии  
          Личная подпись
                       А.А..Андреев


                                  Личная подпись
                       Б.Б.Борисов


                                  Личная подпись
                       В.В.Валерьев

Фамилии членов комиссии располагаются, как правило, по алфавиту.

2.1.13. Гриф согласования документа – это реквизит документа, выражающий согласие другой организации, структурного подразделения, не являющихся авторами документа,  с содержанием документа.
Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО (прописными буквами, без кавычек), наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи и даты согласования.

Если согласование осуществляется письмом, решением, актом или другим документом, реквизит оформляется по следующей форме:
СОГЛАСОВАНО

Письмо Росархива

от 05.06.2004 №430-62

Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись» (при отсутствии подписи – ниже текста документа) ближе к нижнему полю документа и выравнивается по левой границе тестового поля.

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На основном документе в месте, предусмотренном для расположения грифов согласования, в данном случае делается отметка «Лист согласования прилагается».

2.1.14. Виза.
Согласование проекта документа с должностными лицами муниципального образования оформляется визой.

Виза указывает на согласие или несогласие должностного лица, не являющегося автором документа, с его содержанием.

Документ визируется исполнителем и при необходимости заинтересованными в издании документа должностными лицами

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

Председатель Жилищного комитета

Личная подпись             С.С. Смирнов

25.02.2004  

При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Председатель Жилищного комитета

Личная подпись                С.С. Смирнов

25.02.2004

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

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

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.
2.1.15. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.
Документы заверяют печатью организации.

Оттиск печати ставится на свободном от текста месте, захватывая часть личной  подписи должностного лица и(или) часть наименования должности лица, подписавшего документ.
2.1.16. Отметка о заверении копии. 
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», включающий: отметку «Копия верна», наименование должности лица, заверившего копию; личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения; оттиск печати (при предоставлении копии или выписки из документа в другую организацию).

Листы многостраничных копий нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии: «Всего в копии ____ л.». Допускается заверять отметкой «Копия верна» каждый лист многостраничной копии документа.
2.1.17. Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа размером шрифта №12 через один межстрочный интервал. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя документа и номер его телефона.
Например:

Андреева Анна Андреевна          

498-58-69
2.1.18. Указания по исполнению документа оформляются непосредственно на документе (в заголовочной части документа). Указания по исполнению включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись руководителя и дату.

2.1.19. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем отдела, в котором исполнен документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов «Исполнено. В дело», указания индекса дела, в которое помещается документ, подписи исполнителя или руководителя отдела, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты оформления отметки (арабскими цифрами).

Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа.

2.1.20. Отметка о поступлении документа в Муниципальный Совет содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа проставлять в виде штампа.
2.2. Общие требования к составлению текста документа. Текст документа должен быть ясным, лаконичным и изложенным в официально-деловом стиле в соответствии с нормами современного русского языка.
Терминология, используемая в тексте документа, должна соответствовать терминологии, установленной соответствующими законодательными и другими нормативными актами. К терминам, которые могут быть непонятны адресату, но применение которых в тексте документа необходимо, должны быть даны разъяснения в скобках. Следует избегать неоправданного употребления иностранных слов.

Текст документа содержит наименование документа – краткое содержание (заголовок к тексту)  документа – рекомендуется составлять ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 10 строк).

Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа. Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка от левой границы текстового поля.

В проектах законодательных, нормативных и индивидуальных правовых актов заголовок к тексту может оформляться по ширине страницы над текстом центрованным способом.

Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал.

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

Например:
В соответствии с постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 21.09.2004          № 152 «Об утверждении Положения о ……»
Во второй (распорядительной) части излагаются решения, распоряжения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Если содержание документа не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только распорядительную часть, например, распоряжения и приказы имеют распорядительную часть без констатирующей, письма - просьбу без пояснения. В тексте документа инициалы располагаются после фамилии.

Служебные документы отличает нейтральный тон. Переписка ведется от 3-го лица единственного или множественного числа, либо от 1-го лица множественного числа, местоимения заменяются существительными. 

Например:
Муниципальный Совет муниципального образования муниципальный округ Смольнинское направляет…

Просим Вас дать заключение…

Направляем Вам пакет документации…
В распорядительных документах, отражающих принцип единоначалия, текст излагается от 1-го лица единственного числа, также пишутся объяснительные записки, заявления, большая часть докладных записок, служебные записки («предлагаю», «прошу» и т.п.).
Переписка депутатов ведется от 1-го лица единственного числа. 
Документы оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм) и должны иметь установленный состав реквизитов с определенным их расположением и оформлением, печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размера № 12-14 через 1-1,5 межстрочных интервала. 

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля 30 мм - левое, 10мм- 15мм - правое, 20 мм - верхнее и 20 мм - нижнее. Абзацный отступ – 1,25 см от левой границы текстового поля.

При оформлении многостраничных документов первый лист документа печатается на бланке, последующие – на обычной бумаге одинакового с бланком формата и цвета. Страницы нумеруются, начиная со второй. Порядковые номера страниц проставляются в правом нижнем углу страницы арабскими цифрами без слов «стр.» и знаков препинания.

При наличии нескольких грифов согласования и утверждения их располагают на одном уровне в два вертикальных ряда. Первый ряд – начиная от левой границы текстового поля, второй должен печататься так, чтобы не заходил за границы правого поля.

Числа, в написании которых используется более четырех цифр, за исключением чисел, обозначающих номера и календарные годы, должны разделяться пробелом на классы по три цифры в каждом. Не допускается в тексте документа отрывать друг от друга и переносить на другую строку и страницу:

цифры одного числа;

инициалы и фамилию;

число, если оно сочетается со словом (например: 1 сентября, 150 рублей);

знаки №, % при цифрах, к которым они относятся;

однобуквенные предлоги и союзы и следующие за ними слова;

слова, разделенные дефисом (например: Санкт-Петербург, северо-восточнее).

Не рекомендуется делать более четырех переносов подряд в конце расположенных одна под другой строк.

Не рекомендуется оставлять часть слова «не» в начале строки и отрицание «не» в конце строки.

Если город является столицей государства или в его название входит слово, соответствующее слову «город» в русском языке, то слово «город» или обозначение «г.» перед его названием не употребляется.
Например:

Москва, Санкт-Петербург, Калининград, Новгород, Кейптаун, Магдебург.
Количественные числительные не имеют падежных наращений.

В порядковых числительных падежные наращения обязательны. Если более двух порядковых числительных употребляются вместе, то падежное наращение ставится лишь при последней цифре.
Например:
в двух экземплярах;

2-я очередь;

4-й этаж;

на 1, 2 и 3-й стадиях.

В текстах документов рекомендуется способ записи цифр от 1 до 10 словесный,                     а от 10 и далее - цифровой.

Заголовок к тексту пишется с прописной буквы и выделяется полужирным шрифтом. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Ключевое слово заголовка печатается отдельной строкой прописными буквами.
Например:
ОТЧЕТ

о работе отдела по благоустройству

за май 2015 года
Деление заголовка на строки должно выполняться по смыслу, то есть так, чтобы тесно связанные элементы не находились на разных строках.
2.3. Порядок оформления правовых актов. 
Правовые акты должны содержать достоверную и аргументированную информацию, по форме и содержанию соответствовать действующим законодательным, другим нормативным правовым актам, состоять из лаконичных предложений, не допускающих различных толкований, быть реальными, конкретными и тщательно отредактированными.

Данные бланки разрабатываются на основе продольного варианта расположения реквизитов. Обязательными реквизитами являются: герб, наименование, название вида документа, дата и номер, заголовок к тексту, подпись.

Заголовок к тексту должен быть кратким и соответствовать содержанию. Заголовок начинается с предлога «О» или «Об» (о чем распорядительный документ) и должен строго соответствовать перечню действий, предписываемых в распорядительной части документа. Печатается без кавычек, с прописной буквы, с одинарным межстрочным интервалом, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по левому краю. Точка в конце заголовка не ставится. Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами.

Текст может состоять из двух частей: констатирующей (преамбулы)                                                  и распорядительной. В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания правового акта и завершается словом «РЕШИЛ, ОБЯЗЫВАЕТ:» после этих слов ставится двоеточие.

Слово «РЕШИЛ, ОБЯЗЫВАЕТ:» печатается отдельной строкой, полужирным шрифтом, прописными буквами, в разрядку, без кавычек и отделяется от преамбулы  и распорядительной части документа 1-1,5 межстрочным интервалом. 

В распорядительной части излагается решение руководителя. Может делиться на пункты, нумеруемые арабскими цифрами с точкой. Пункты могут разделяться на абзацы. В последнем пункте может указываться должность, фамилия и инициалы должностного лица, на которое возлагается контроль за исполнением правового акта. 

В правовом акте, изданном с целью изменения или отмены действующих правовых актов, в том числе и их приложений, должны быть указаны дата, номер, заголовок изменяемого или отменяемого правового акта и (или) номера отдельных пунктов (абзацев, страниц) распорядительной части текста или приложения к правовому акту.

Отмена правового акта или отдельных пунктов распорядительной части текста или приложения к правовому акту обозначается формулировкой «признать утратившим силу…».

Если содержание документа  не нуждается в пояснении, то его текст содержит только распорядительную часть. 

Образец оформления бланка представлен в приложении № 2, 3 к Инструкции.

2.4. Служебными письмами оформляются ответы на запросы, ответы на обращения граждан, информационные сообщения, другие документы. Служебные письма печатаются на бланках на основе углового варианта расположения реквизитов. Должны содержать реквизит – адресат (см. п. 2.1.9. Инструкции). Служебные письма депутатов Муниципального Совета печатаются на бланках на основе продольного варианта расположения реквизитов.
Регистрационный номер служебного письма оформляется после его подписания. Служебные письма подлежат регистрации с присвоением очередного исходящего регистрационного номера (см. п. 2.1.7. Инструкции). 

Текст письма отделяется от реквизитов 2 – 3 межстрочными интервалами. 

Тексты ответных писем должны точно соответствовать данным поручениям, поступившим запросам, указаниям по исполнению документов.

Текст письма следует начинать с уважительного обращения к адресату, которое печатается полужирным шрифтом центрированным способом, отделяющееся от других частей текста восклицательным знаком.

Например:
Уважаемый Денис Борисович!
Служебные письма, имеющие несколько адресатов, оформляются, как правило, без обращений;

Заключительная формула вежливости предшествует подписи, располагается на один межстрочный интервал ниже текста письма и может выполняться собственноручно подписывающим его должностным лицом («С уважением,…»).

Образец оформления бланка представлен в приложении № 4 к Инструкции. Образец оформления депутатского бланка представлен в приложении №6 к Инструкции.
2.5. Оформление протокола. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на различных заседаниях, совещаниях и встречах.   
Протокол оформляется на основании записей, произведенных во время совещания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. В муниципальном образовании протоколы издаются в краткой форме, в которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение. 

Протоколы оформляет секретарь заседания. 

Протоколы заседаний оформляются на бланках с продольным расположением реквизитов и содержат: дату, место, время начала и окончания заседания фамилии, инициалы и должности присутствующих, повестку дня, перечень рассматриваемых вопросов с указанием выступающих, а также принятых решений. Протокол подписывается председательствующим и секретарем. Датой протокола совещания является дата его проведения. 

Образец оформления протокола представлен в приложении № 5  к Инструкции. Образец протокола постоянных депутатских комиссий представлен в приложении №7 к Инструкции.
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части после слова «ПРИСУТСТВОВАЛИ:» перечисляются председательствующий, секретарь и иные лица, участвующие в совещании с указанием в алфавитном порядке их фамилий и инициалов, а также должностей.

В основной части в разделе «ПОВЕСТКА ДНЯ:» перечисляются вопросы, подлежащие рассмотрению на заседании. Вопросы повестки дня располагаются в порядке их важности. Формулируются вопросы повестки дня с использованием обобщающей фразы, отвечающей на вопрос о чем?, например: «О согласовании…», «О ходе…».

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

1. СЛУШАЛИ… ВЫСТУПИЛИ… РЕШИЛИ

2. СЛУШАЛИ… ВЫСТУПИЛИ… РЕШИЛИ и т. д.

В разделе «СЛУШАЛИ:» указывается соответствующий вопрос повестки дня заседания.В разделе «ВЫСТУПИЛИ:» - фамилии и инициалы, выступавших по каждому вопросу повестки дня, без текста докладов и выступлений. 

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

При необходимости приводятся итоги голосования: «За - ... , против - …воздержалось - … , не голосовали - ...». 

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

После подписания протоколы регистрируются, тиражируются и рассылаются организациям или должностным лицам согласно списку рассылки исполнителем, секретарем или отделом документооборота.
2.6.  Положения, правила, инструкции.
Муниципальное образование в пределах своей компетенции разрабатывает правила внутреннего распорядка, инструкции для должностных лиц по вопросам деятельности, иные положения.

Положения, правила и инструкции относятся к организационно-правовым документам, применяются как самостоятельные правовые акты и подлежат утверждению.

Положения, правила и инструкции утверждаются руководителем и применяются как самостоятельные правовые акты. Утверждение оформляется путем издания распорядительного документа (постановления, распоряжения). 

Положение - нормативный акт, имеющий сводный характер и определяющий структуру, функции, компетенцию органов местного самоуправления либо порядок их действий в определённых случаях, либо регулирующий совокупность организационных, имущественных, трудовых отношений по конкретному вопросу.

Правила - нормативный акт, которым регулируется организация и порядок деятельности в какой-либо определённой сфере отношений. В частности, правилами устанавливается организация и порядок деятельности учреждения (например, Правила внутреннего трудового распорядка). 

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

Обязательными реквизитами являются: гриф утверждения, заголовок, констатирующая часть, основной текст.

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос «О чем?»; заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос «Кому?» (Должностная инструкция главному специалисту).

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

2.7. Записка (служебная, объяснительная, докладная, аналитическая) – это внутренний документ.
Служебные записки обеспечивают связь объектов управления на горизонтальном уровне, то есть составляются работником или руководителем подразделения на имя руководителя или специалиста другого подразделения. Следует помнить, что служебные записки направляются обычно от одного руководителя к другому или от одного сотрудника к другому только в случае их равнозначного должностного статуса, в противном случае это будет докладная записка.

Как правило, служебные записки составляются по вопросам материально-технического, информационного, организационного и хозяйственного обеспечения. Служебные записки - это своего рода переписка между структурными подразделениями. Они обычно содержат определенную просьбу, предложение. 

Служебную записку целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в структурное подразделение по нескольким разнородным вопросам, составляются отдельные служебные записки по каждому из них.

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

Служебная записка печатается в двух экземплярах.

Визы согласования оформляются в нижней части оборотной стороны последнего листа на экземпляре, который остается в деле «Служебные записки». 

Фамилия и номер телефона исполнителя печатаются в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа.

2.8.  Объяснительная записка.
В объяснительных записках работники в произвольной форме машинописным или рукописным способами объясняют причины какого-либо действия, факта, события, в том числе нарушения трудовой дисциплины, невыполнения поручений и т.п.

Объяснительная записка оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом №12 - 14 либо рукописным способом, подписывается ее составителем и адресуется конкретному должностному лицу.

Реквизитами объяснительной записки являются адресат, ФИО лица, подготовившего записку, наименование вида документа, заголовок к тексту, текст, подпись, дата.

Текст объяснительной записки состоит из двух частей: первая часть содержит факты, послужившие поводом к ее написанию, вторая – причины, объясняющие указанные факты.

2.9.  Докладная записка.
В докладных записках в произвольной форме дается обстоятельное изложение информации о событиях, фактах, сложившихся ситуациях с выводами и предложениями составителя в целях информирования руководства о вопросах, требующих принятия управленческих решений.

Докладная записка оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом размером №12-14 и адресуется конкретному должностному лицу.

Реквизитами докладной записки являются адресат, наименование отдела (ФИО должностного лица), подготовившего записку, наименование вида документа, дата, заголовок к тексту, текст, подпись.

Текст докладной записки может состоять из двух или трех смысловых частей: в первой части излагаются причины, факты или события, послужившие поводом для ее написания; во второй части анализируется сложившаяся ситуация и рассматриваются возможные варианты разрешения проблем; третья часть содержит выводы и предложения о конкретных о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять.

Тема докладной может быть различной: периодическая отчетность; разовое предоставление информации по интересующему вопросу, результаты проверок деятельности отделов, результаты служебных проверок в отношении должностных лиц муниципального образования. Причины могут быть самые различные: 

- опоздание на работу;

- прогул; 

- невыполнение обязательств; 

- конфликт между сотрудниками; 

- изложение результатов проведенной проверки; 

- доведение до сведения информации о допущенной ошибке; 

- угроза срыва выполнения планового задания; 

- информация о недопустимом поведении работника. 

2.10. Аналитическая записка.
В аналитических записках на основе официальной статистики и  иной информационно-справочной документации дается обстоятельное изложение результатов анализа существа интересующей проблемы и тенденций ее развития, излагаются выводы, вытекающие из анализа и раскрывающие причины возникновения проблемы, а также предложения о принятии целесообразных мер по ее разрешению.

Так же, как и докладная записка, аналитическая записка служит цели информирования руководства Муниципального Совета о проблемах, требующих принятия управленческих решений.

Аналитическая записка оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом №12-14 и адресуется конкретному должностному лицу.

Реквизитами аналитической записки является адресат, наименование отдела (ФИО должностного лица), подготовившего записку, наименование вида документа, дата, заголовок к тексту, текст, подпись.

Текст аналитической записки состоит из трех смысловых частей: в первой части дается характеристика проблемы; во второй части приводится краткий анализ существа проблемы с указанием причин, породивших ее, рассматриваются возможные варианты ее разрешения; третья часть содержит выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять.

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

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

Документ может быть передан по каналу факсимильной связи с последующей пересылкой его оригинала по почте.

Объем передаваемого документа, выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов.

На оригинале переданной или принятой факсограммы проставляются дата и время передачи (приема) факсограммы, наименование корреспондента (куда направлена или откуда получена факсограмма). 

Передаваемая и принимаемая по факсимильной связи служебная информация может быть использована в качестве официального документа. Документ (факс), получаемый на выходе факсимильной связи, при соблюдении установленных условий и процедур может обладать юридической силой.  При получении факса необходимо следить, чтобы строка, которую автоматически проставляет факсовый аппарат вверху каждой передаваемой страницы, четко был отпечатан. По ней можно идентифицировать сам аппарат, номер телефона, дату и время отправки и название организации.

2.12. Электронное письмо (электронное сообщение).
Электронные сообщения в муниципальное образование поступают на официальный электронный адрес электронной почты муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и через раздел «Обратная связь» официального сайта Администрации:  www.smolninskoe.spb.ru

Официальный электронный адрес электронной почты муниципального образования:info@smolninskoe.spb.ru

Электронное письмо (электронное сообщение) имеет статус документа, если оно заверено подписью в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.13. Доверенности. Доверенность подтверждает наличие у представителя прав действовать от имени муниципального образования, а также определяет условия реализации и границы этих прав. Доверенность оформляется на бланке муниципального образования на основе продольного расположения реквизитов на листе бумаги формата А4 шрифтом №12. Представителями могут быть одно или несколько лиц.
В тексте доверенности указываются следующие сведения: полное наименование муниципального образования, фамилия, имя, отчество, должность и паспортные данные доверенного лица; объем и содержание предоставляемых полномочий; срок действия доверенности.

Доверенность подписывает в пределах своих полномочий либо Глава муниципального образования, исполняющий полномочия Председателя Муниципального Совета, либо глава местной администрации. Доверенность регистрируется и заверяется оттиском печати. 

3. Организация документооборота и исполнения документов
3.1.  Принципы организации документооборота
3.1.1. Прохождение документов в Муниципальном Совете МО Смольнинское с момента получения или создания до завершения их исполнения или отправки образует документооборот.
Организация документооборота в Муниципальном Совете МО Смольнинское осуществляется с учетом следующих принципов:

централизация операций по приему и отправке документов;

распределение документов на документопотоки;

организация предварительного рассмотрения поступающих документов;

исключение возвратных движений документа, не обусловленных деловой необходимостью;

однократность регистрации документов;

устранение необоснованных согласований проектов документов;

регламентация операций по обработке, рассмотрению и согласованию документов.
3.1.2. В документообороте Муниципального Совета МО Смольнинское в соответствии с особенностями технологической обработки выделяются документопотоки: поступающая документация (входящая); отправляемая документация (исходящая); внутренняя документация. В составе входящей документации выделяются правительственные документы, обращения граждан, неправительственные документы.
3.2.  Прием и первичная обработка поступающих документов
3.2.1. Доставка документов в Муниципальный Совет МО Смольнинское осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской, электрической связи, экспресс-почтой  и курьером.

3.2.2. Прием всех поступающих в Муниципальный Совет МО Смольнинское  документов на бумажных носителях и в электронном виде осуществляется централизованно в Канцелярии.

Документы, доставляемые фельдъегерской связью из органов государственной власти, принимаются в рабочее время – сотрудниками Канцелярии под расписку.

Поступающие экспресс – почтой  документы в вечернее время и в выходные дни принимаются ответственным дежурным по охране здания под расписку.

3.2.3. При приеме корреспонденции проверяется соответствие адреса и целостность конвертов или другой упаковки, а также печатей (пломб).

Принятые Канцелярией конверты (пакеты) с документами вскрываются, проверяется наличие вложенных документов и приложений, соответствие адресов.
Не подлежат вскрытию в Канцелярии конверты (пакеты), адресованные сотрудникам и депутатам Муниципального Совета МО Смольнинское с пометкой «Лично», заявки на участие в конкурентных процедурах.
При обнаружении повреждения, отсутствии в конверте (пакете) документа или приложений к нему, подписи на документе, несоответствия номера, указанного на конверте номеру документа, следует сообщить об этом отправителю документа и при необходимости составить акт в трех экземплярах, один из которых остается в Канцелярии, второй посылается отправителю документа, а третий приобщается к документу.

Ошибочно поступившие документы в срок до двух рабочих дней подлежат направлению по принадлежности или возврату отправителю документа с сопроводительным письмом.
3.2.4. Конверты входящих документов сохраняются и прилагаются к документам.
3.2.5. Поступившая в Муниципальный Совет МО Смольнинское на имя руководства округа или депутатов Муниципального Совета срочная корреспонденция с пометками «Весьма срочно», «Срочно», «Вручить немедленно» и телеграммы доставляются по назначению немедленно.
О поступлении срочной корреспонденции, адресованной депутату, незамедлительно сообщается соответствующему депутату по телефону.
3.2.6. Поступившие телеграммы принимаются в Канцелярии под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же правилам, что и служебные (деловые) письма, а затем передаются на рассмотрение руководству Муниципального образования МО Смольнинское для направления на исполнение/рассмотрение.
3.3.  Предварительное рассмотрение документов.
3.3.1. Канцелярией производится предварительное рассмотрение документов в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих обязательного рассмотрения руководством Муниципального образования МО Смольнинское.
3.3.2. Результатом предварительного рассмотрения должно быть направление документа Главе Муниципального образования, заместителю главы Муниципального образования, председателям постоянных депутатских комиссий или депутатам Муниципального Совета.
Все входящие документы должны быть рассмотрены в день поступления.

В первую очередь обрабатываются документы с пометками о срочности их исполнения или доставки.
3.3.3. Документы, поступающие в адрес МО Смольнинское, Муниципального Совета МО Смольнинское, Главы МО Смольнинское, передаются на рассмотрение Главы МО Смольнинское.
Документы, поступившие в Муниципальный Совет в адрес депутатов, направляются непосредственно депутатам. 

Вне зависимости от указанного адресата всем депутатам на ознакомление направляются поступившие документы Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, центральных учреждений Российской Федерации, Правительства Санкт-Петербурга, Законодательного собрания Санкт-Петербурга, Санкт-Петербургской избирательной комиссии, судов всех инстанций, а также другие документы по наиболее важным вопросам деятельности МО Смольнинское.
3.3.4. Документы доводятся до исполнителя документа в Аппарате Совета немедленно после их рассмотрения руководством МО Смольнинское.
3.4.  Регистрация поступающих документов. 
3.4.1. Поступившие в муниципальное образование документы (за исключением не подлежащих регистрации) после их предварительного рассмотрения независимо от способа доставки передаются на регистрацию.

3.4.2. Сроки регистрации поступающих документов:
- в день поступления - в случае поступления документа в рабочее время; 

- на следующий рабочий день - в случае поступления документа в нерабочее время; 

- незамедлительно - с отметками "Срочно", "Оперативно";

- в течение 3 дней – обращения граждан.
3.4.3. Регистрационный номер документу присваивается в пределах календарного года в соответствии с очередностью поступления документа.

3.4.4. Отметка о поступлении проставляется в нижнем правом углу первого листа документа рукописно в оттиске штампа установленного образца с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера документа.

3.4.5. Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства, регистрирует документ в журнале регистрации входящих документов.
В графе «№ и Дата» проставляют присвоенный номер и дату поступления документа.

В графе «Корреспондент» указывается название организации, от которой поступил документ. 

В графу «Краткое содержание» вносят название вида документа, его заголовок. 

В графе «Резолюция или кому направлен документ» указывается фамилия, инициалы, если нужно, должность исполнителя, которому направлен документ.

Запись об исполнении документа должна отражать решение вопроса по существу, дату и номер ответного документа. Дело, в которое направлен документ.
3.5.  Порядок рассмотрения документов руководством и доведения документов до исполнителей.
3.5.1. Документы передаются на рассмотрение руководителю только после регистрации, но при необходимости могут быть рассмотрены до регистрации.  

3.5.2. После рассмотрения руководителем документы возвращаются должностному лицу, ответственному за ведение делопроизводства, для внесения указаний по исполнению документа в журнал регистрации входящих документов.

3.5.3. Если исполнение документа было поручено нескольким лицам и в резолюции не указан ответственный исполнитель, ответственным за подготовку ответа является лицо, указанное в резолюции первым. 
В этом случае с подлинника документа снимается необходимое количество копий, которые направляются соисполнителям, а сам подлинник направляется ответственному исполнителю.
3.6.  Сроки исполнения документов.
3.6.1. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты их регистрации.

3.6.2. Сроки исполнения могут содержаться в тексте документа, поступившего из других организаций, либо резолюции руководителя.
Если на документе есть пометки «Срочно», «Незамедлительно», то срок документа составляет 3 дня. Если на документе стоит пометка «Оперативно», то 10 дней.

Письма-поручения  и письма-запросы вышестоящих учреждений и организаций исполняются к указанному в них сроку или в течение 10 дней.

Архивные документы – в месячный срок.

Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации.
Обращения депутатов МО Смольнинское рассматриваются 15-дневный срок.
Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются в течение 30 дней.
3.6.3. Если стоит срок «в течение… дней», то день проставления этой резолюции считается первым днем срока.
Если последний день срока выпадает на выходной, то последний день исполнения — последний перед выходными рабочий день.

Если в сроке указана конкретная дата, то крайний срок исполнения поручения — этот день до конца рабочего дня.

Если перед датой стоит предлог «по», то последний день исполнения срока является эта дата.

Например:

Информация должна быть представлена по 01.03.2016 

Таким образом, информацию следует представить до конца рабочего дня 01.03.2016

Если перед датой стоит предлог «до», то последний день исполнения поручения — день, предшествующий указанной дате.

Например:

Прошу доложить о выполнении задания до 15.05.2016 

Таким образом, поручение следует выполнить 14.05.2016

Если перед датой указано «не позднее», то последний день исполнения поручения — указанная дата.
3.6.4. Продление срока исполнения документа допускается в исключительных случаях, с письменного разрешения руководителя, направившего документ к исполнению, с обязательным письменным промежуточным уведомлением адресата, в котором указывается срок окончательного рассмотрения вопроса. В служебной записке на имя руководителя, наложившего резолюцию, указываются причины переноса срока.
3.7.  Организация работы с отправляемыми документами.
3.7.1. За составление и оформление исходящего документа в соответствии с правилами настоящей Инструкции, за своевременное представление проекта документа отвечает исполнитель, а также руководитель отдела – исполнителя документа. За составление и оформление исходящего документа за подписью депутата Муниципального Совета отвечает сам депутат.
3.7.2. Проекты исходящих документов готовятся на бланках (с использованием электронных шаблонов бланков) установленной формы. Для отправки документов, не имеющих адресной части, готовятся сопроводительные письма. 

3.7.3. Проект исходящего документа визируется исполнителем, руководителем отдела – исполнителя документа (должностным лицом, исполняющим его обязанности), при необходимости иными должностными лицами.

3.7.4. До представления на подпись исполнитель проверяет, а должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства, контролирует правильность оформления документов, адресации, наличие необходимых виз, приложений, при необходимости справок, пояснительных записок, разъясняющих содержание подготовленных документов. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям для доработки.
3.7.5. На подпись руководителю представляется первый экземпляр исходящего документа с приложенным к нему входящим документом, послужившим основанием для его подготовки. В случае, когда документ подлежит направлению нескольким адресатам (от двух до четырех включительно) количество экземпляров исходящего документа, должно соответствовать количеству адресатов.

3.7.6. Документ, подписанный руководителем, передается исполнителю для подготовки к регистрации.

3.7.7. Не подписанный проект документа с замечаниями возвращается исполнителю для доработки.
3.8.  Регистрация отправляемых документов.
3.8.1. Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их подписания (утверждения) или на следующий рабочий день. Регистрация документов, отправляемых депутатами Муниципального совета, осуществляется непосредственно при передаче сотруднику канцелярии подписанных депутатом документов. Регистрируются только документы, переданные сотрудникам канцелярии лично депутатом.

3.8.2. Депутат Муниципального Совета имеет право не регистрировать в канцелярии отправляемые документы (кроме ответов на обращения, зарегистрированные в МО Смольнинское).
3.8.3. Сведения о регистрируемых документах вносятся в журнал регистрации исходящих документов, используемой для учета и поиска документов. 

3.8.4. Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся в деле организации. 

3.8.5. Документу присваивается регистрационный номер в пределах календарного года в порядке очередности формирования и готовности к отправке.

3.8.6. Копия документа с визами и приложениями в соответствии с номенклатурой дел подшивается в дело (входящий документ передается на хранение в дело вместе с документом-ответом).

3.9.  Отправка документов.
3.9.1. Отправку исходящих документов производит должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства.

3.9.2. Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день.

3.9.3. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется специалистом, на которого возложены данные обязанности, в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи и электронного документооборота.

3.9.4. Решение о способе доставки документа другим адресатам, а также о необходимости досылки адресату подлинника документа на бумажном носителе в случае отправки документа по факсимильной связи или электронной почте принимает исполнитель по согласованию с должностным лицом, ответственным за ведение делопроизводства. При отправке документов за подписью депутата Муниципального Совета, такие решения принимает сам депутат.

3.9.5. Исходящие документы за подписью депутата Муниципального Совета, не прошедшие регистрацию в канцелярии, отправляются депутатом самостоятельно.
3.9.6. Допускается выдача оригинала подписанного документа на руки. В этом случае на экземпляре документа, который остается в муниципальном образовании, делается отметка о выдаче его на руки, дате получения, ставится подпись получателя с ее расшифровкой.
4. Штампы (печати)
4.1.  В Муниципальном Совете штампы (печати) применяются для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам, для регистрации входящих писем, указания реквизитов Муниципального Совета, для заверения подписей, внесения изменений в нормативно-правовые акты и др.

4.2.  Изготовление штампов (печатей) для нужд Муниципального Совета муниципального образования осуществляется по распоряжению главы муниципального образования.

4.3.  Штампы (печати) хранятся в надежно запираемых сейфах, шкафах (ящиках).

4.4.  Пришедшие в негодность, изношенные, неиспользуемые и устаревшие штампы (печати) передаются в отдел организационной и кадровой работы, где уничтожаются по акту.

4.5.  Ответственность за надлежащее хранение и правомерность использования штампов (печатей) возлагается на должностных лиц, которым они выданы. Передача штампов (печатей) иным лицам и вынос их за пределы помещений муниципального образования не допускается.

4.6.  Печатями удостоверяются подписи лиц, удостоверяющие копии документов
Приложение № 1 

к Инструкции по делопроизводству

Перечень документов, не подлежащих регистрации

1. Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

2. Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы, телефаксы и открытки.

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

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

5. Планы основных мероприятий.

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

7. Документы с пометкой «Лично».

8. Копии нормативных правовых актов, а также служебных документов.
Приложение № 2  

к Инструкции по делопроизводству
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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ,

ИСПОЛНЯЮЩИЙ ПОЛНОМОЧИЯ 

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО СОВЕТА

СМОЛЬНИНСКОЕ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
_________________






 № ___________
Санкт-Петербург
ОБЯЗЫВАЮ:

Приложение № 3  
к Инструкции по делопроизводству
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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

СМОЛЬНИНСКОЕ

ШЕСТОГО СОЗЫВА
РЕШЕНИЕ
_________________






                     № ___________
Санкт-Петербург
РЕШИЛ:

Приложение № 4  

к Инструкции по делопроизводству
	[image: image4.jpg]



МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СМОЛЬНИНСКОЕ
                           Суворовский пр., 60

                                Санкт-Петербург, 191124

                                Телефон   274-54-06

                                Факс         274-17-98

                                Email: info@smolninskoe.spb.ru 
                 ОКПО  48925606   ОГРН 1067847030195

                       ИНН/КПП  7825682766 / 784201001
 ____________ № ________________

	


Глава МО Смольнинское,

исполняющий полномочия

Председателя Муниципального Совета

          
       
       И.И.Иванов
Приложение № 5  
к Инструкции по делопроизводству
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СМОЛЬНИНСКОЕ

ШЕСТОГО СОЗЫВА

ПРОТОКОЛ

_______________






                    № ___________
Санкт-Петербург

Присутствовали:

Председатель – 

Секретарь - 


ПОВЕСТКА ДНЯ:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Глава муниципального образования
исполняющий полномочия председателя муниципального Совета                     И.И.Иванов

Протокол вел






                      
  
С.С.Сидоров

Приложение № 6  
к Инструкции по делопроизводству
[image: image5.jpg]



МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СМОЛЬНИНСКОЕ ШЕСТОГО СОЗЫВА САНКТ-ПЕТЕРБУРГ
Депутат Фамилия Имя Отчество
191124, Санкт-Петербург, Суворовский пр., 60

Телефон: 274-54-06 Email: info@smolninskoe.spb.ru
	От ___________ 

№____________
	(Адресат)


Уважаемый...!
В ответ на Ваше...
Приложения: на __ л. в __ экз.
Депутат МО Смольнинское               

          
       
       И.И.Иванов
Приложение № 7 
к Инструкции по делопроизводству
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СМОЛЬНИНСКОЕ

ШЕСТОГО СОЗЫВА

ПОСТОЯННАЯ КОМИССИЯ (НАИМЕНОВАНИЕ КОМИССИ)

ПРОТОКОЛ

_______________






                    № ___________
Санкт-Петербург

Присутствовали:

Председатель – 

Секретарь - 


ПОВЕСТКА ДНЯ:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Глава муниципального образования
исполняющий полномочия председателя муниципального Совета                     И.И.Иванов

Секретарь            





                      
  
С.С.Сидоров
