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Утвержден

Постановлением главы администрации

 Кировского района г. Астрахани

от «25» июля 2013 г. N 21-16
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА ГОРОДА АСТРАХАНИ
I. Общие положения

1.1. Регламент администрации Кировского района города Астрахани (далее - Регламент) в соответствии с Положением об администрации Кировского района города Астрахани, Регламентом администрации города Астрахани, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления устанавливает общий порядок организационного, документационного и информационного обеспечения деятельности администрации города Астрахани (далее - администрация города) и администрации Кировского района города Астрахани (далее – администрация района).

1.2. Администрация района является структурным подразделением администрации города и в соответствии с Положением об администрации Кировского района г. Астрахани наделена полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Астраханской области, в том числе осуществление управления хозяйством города, обеспечение решения всех вопросов местного значения, задач социально-экономического развития района.

1.3. Заместитель мэра города - глава администрации Кировского района г. Астрахани (далее — глава администрации района) возглавляет администрацию района.

1.4. Администрация района по вопросам, в пределах своей компетенции, издает постановления и распоряжения. Глава администрации района дает поручения заместителям и структурным подразделениям администрации района (далее - структурные подразделения), соответствующим должностным лицам.

1.5. Порядок подготовки и оформления постановлений и распоряжений администрации района, устанавливается настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в администрации города.

1.6. Нормативные правовые акты администрации района подписываются главой района, вступают в силу и подлежат официальному опубликованию на сайте http://administration.astrgorod.ru.

1.7. Статус, задачи, функции, полномочия, обеспечение деятельности структурных подразделений администрации района регламентируются соответствующими положениями. Положения разрабатываются руководителями структурных подразделений и утверждаются постановлением главы администрации.

1.8. Права, обязанности и ответственность сотрудников, работающих в администрации района, определяются должностными инструкциями, которые разрабатываются руководителями структурных подразделений и согласовываются курирующими заместителями и утверждаются главой администрации.

1.9. При приеме на работу руководитель структурного подразделения знакомит (под роспись) сотрудника с его должностной инструкцией. В процессе работы сотрудник обязан неукоснительно исполнять положения должностной инструкции.

1.10. Заместители главы и руководители структурных подразделений назначаются на должность и освобождаются от занимаемой должности распоряжением главы администрации, подготовленным юридическим отделом администрации района. Сотрудники отделов и структурных подразделений администрации района назначаются на должность и принимаются на работу главой администрации района, по согласованию с заместителем главы, курирующим данное направление.

1.11. Режим работы администрации района определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.12. Все делопроизводство ведется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города.

1.13. Формирование правовых  актов и их учет ведется в следующих структурных подразделениях администрации района:

1.13.1. В контрольно — организационном отделе администрации района:

а) постановления по основной деятельности, в том числе о внесении изменений в правовые акты регламентирующие деятельность администрации района;

1.13.2. В юридическом отделе администрации района:

а) иные распоряжения, подготавливаемые юридическим отделом администрации района в пределах своей компетенции в решение кадровых вопросов, в том числе поощрения денежной премией, привлечения к дисциплинарной ответственности, награждения Почетной грамотой, Благодарственным письмом, ценным подарком, денежной премией;

1.14. Формированием дел (нарядов), а также их номенклатуры занимаются сотрудники контрольно- организационного отдела администрации района.

1.15. Ответственность за деятельность аппарата администрации района, правовое, кадровое, контрольно-документационное, материально-техническое обеспечение возлагается на заместителя главы,  курирующего указанные направления.

1.16. Входящая документация, а именно: представления, протесты прокуратуры, запросы, обращения органов государственной власти и иных организаций, направленные на имя мэра города и требующие ответа за подписью мэра города либо лица, исполняющего его обязанности, в обязательном порядке согласовываются с правовым управлением администрации города.

1.16.1. Сроки подготовки ответов для передачи их на согласование в правовое управление администрации города составляют:

а) на представления прокуратуры - 14 дней;

б) на протесты прокуратуры - 5 дней;

в) на запросы, обращения органов государственной власти и иных органов не позднее 5 дней до срока, определенного действующим законодательством либо указанного в запросе, обращении;

г) на предписания иных органов - 10 дней.

1.16.2. Входящая документация, а именно: представления, протесты прокуратуры, запросы, обращения органов государственной власти и иных организаций, направленные на имя главы администрации и требующие ответа за его подписью либо лица, исполняющего его обязанности, в обязательном порядке согласовываются с юридическим отделом администрации района.

1.16.3. Сроки подготовки ответов для передачи их на согласование в правовое управление администрации города составляют:

а) на представления прокуратуры - 14 дней;

б) на протесты прокуратуры - 5 дней;

в) на запросы, обращения органов государственной власти и иных органов не позднее 5 дней до срока, определенного действующим законодательством либо указанного в запросе, обращении;

г) на предписания иных органов - 10 дней

1.16.4. При рассмотрении протеста либо представления коллегиально, протесты и представления прокуратуры рассматриваются в обязательном порядке с участием прокурора, о чем в орган прокуратуры сообщается информация о дате, месте и времени проводимого заседания.

В случае приглашения представителя органа прокуратуры на совещание по вопросу рассмотрения представления (протеста) прокурора необходимо заблаговременно (не менее 3 рабочих дней) направлять соответствующее уведомление (приглашение) в органы прокуратуры посредством факсимильной связи (либо нарочно).

1.16.5. Письма, направляемые в органы прокуратуры за подписью мэра города либо лица, исполняющего его обязанности, подлежат согласованию с правовым управлением администрации города по системе электронного документооборота и делопроизводства администрации города "Дело" с обязательным предоставлением проекта ответа на бумажном носителе с соответствующими визами.

Согласованию с правовым управлением администрации города подлежат также проекты исковых заявлений (иных заявлений), в случае если руководитель структурного подразделения, ответственного за подготовку ответа, примет решение о необходимости обжалования направленных в адрес мэра города представления, протеста или иных документов.

1.16.6. Письма, направляемые в органы прокуратуры за подписью главы администрации района либо лица, исполняющего его обязанности, подлежат согласованию с курирующим заместителем и юридическим отделом администрации района с обязательным предоставлением проекта ответа на бумажном носителе с соответствующими визами.

1.16.7. При наличии замечаний при рассмотрении проекта вышеуказанного документа, правовое управление  администрации города и юридический отдел администрации района возвращает его исполнителю на доработку.

1) в случае несогласования и возврата проектов ответов исполнителям, правовое управление оформляет вносимые замечания служебными письмами в системе электронного документооборота и делопроизводства администрации города "Дело", с обязательным заполнением реквизита "Связки" и указанием, в каждом конкретном случае, срока предоставления доработанного проекта ответа, с учетом всех замечаний, на согласование в правовое управление;

2) исполнитель вносит поправки в проект документа и направляет его на повторное согласование в правовое управление администрации города - не позднее 2-х дней с момента возврата документа.

1.16.8. В случае поступления проектов документов структурных подразделений администрации города на согласование в правовое управление администрации города с нарушением установленных настоящим Регламентом сроков, ответственность за правильность подготовки ответа, искового заявления (иных заявлений) несет руководитель структурного подразделения администрации города, подготовивший проект документа.

1.17. Типы документов, используемых в администрации района

а) Постановление - правовой акт, издаваемый администрацией района в целях решения наиболее важных вопросов, то есть предписание, рассчитанное на постоянное или многократное действие.

б) Распоряжение - правовой акт, издаваемый администрацией района по оперативным, организационным, кадровым вопросам.

в) Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях и заседаниях коллегиальных органов.

г) Доклад - документ, содержащий изложение определенных вопросов, выводов, предложений.

д) Докладная записка - документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

е) Письмо - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (пересылается по почте).

ж) Телеграмма - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (передается по телеграфу) и составляемых в тех случаях, когда отправление документов почтой не обеспечивает своевременного решения вопросов.

з) Телефонограмма - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (передается по телефону и записывается получателем).

и) Депутатский запрос - письменное обращение депутата к органам государственной власти, органам местного самоуправления или их должностным лицам по вопросам, входящим в компетенцию этих органов, с требованием дать письменное объяснение об определенных обстоятельствах и сообщить о мерах, которые принимаются соответствующими должностными лицами в связи с этими обстоятельствами.

к) Обращение депутата Думы Астраханской области по вопросам, связанным с его депутатской деятельностью, направляется им самостоятельно. Должностное лицо, получившее обращение, предоставляет ответ и запрашиваемые документы в срок - до 14 календарных дней со дня его поступления. В случае необходимости дополнительной проверки или изучения каких-либо вопросов, должностные лица сообщают об этом депутату в 3-х дневный срок со дня получения обращения депутата. Окончательный ответ предоставляется депутату не позднее чем через 30 календарных дней со дня получения его обращения.

л) Обращение депутата Городской Думы муниципального образования "Город Астрахань" по вопросам, связанным с осуществлением депутатских полномочий, направляется им самостоятельно. Должностные лица обязаны дать ответ в письменной форме в срок до 14 календарных дней.

В случае необходимости проведения дополнительной проверки или изучения каких-либо вопросов, должностное лицо обязано сообщить об этом депутату в 3-дневный срок со дня получения обращения.

Окончательный ответ предоставляется депутату не позднее чем через 30 календарных дней со дня получения его обращения.

Депутат имеет право принимать непосредственное участие в рассмотрении поставленных им в обращении вопросов, о дне рассмотрения которых должен быть извещен заранее, но не позднее, чем за 3 рабочих дня.

1.18. Сроки подготовки ответов на документы, исполняемые по указаниям мэра города главы администрации:

а) указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, акты органов исполнительной и законодательной власти Астраханской области, если не указаны конкретные сроки - 1 месяц;

б) телеграммы - 3 дня;

в) с контрольной датой исполнения - в указанный срок;

г) имеющие в резолюции пометку "Срочно" - в 3-дневный срок, "Оперативно" - 10-дневный.

1.19. Проекты ответов на входящие документы необходимо направлять на визу вышестоящему руководству за 3 рабочих дня до срока истечения контрольной даты, на подпись - за 2 рабочих дня.

II. Планирование работы администрации района
2.1. Деятельность администрации района осуществляется на основе долгосрочной стратегии развития муниципального образования, планов и прогнозов социально-экономического развития города. Администрация района планирует проведение своих заседаний, мероприятий, связанных с реализацией органами местного самоуправления федерального законодательства, законодательства Астраханской области и нормативных правовых актов администрации города.

2.2. По окончании календарного года отчитываются:

а) структурные подразделения администрации района, совместно с курирующими заместителями, по показателям оценки эффективности деятельности структурного подразделения в виде доклада о проделанной работе;

2.3. Годовой отчет о деятельности администрации района, подготовленный заместителем главы администрации, представляется на рассмотрение заместителю мэра города — главе администрации Кировского района г. Астрахани, для последующего представления в администрацию города.

III. Подготовка и проведение совещаний

в администрации района

3.1. Еженедельно заместитель мэра города — глава администрации района проводит аппаратные совещания по оперативным вопросам, обеспечивающим жизнедеятельность района.

3.2. На аппаратные совещания приглашаются первый заместитель главы администрации района, заместители главы администрации района, начальники самостоятельных отделов, главный специалист ГО и ЧС.

3.3. Оформление протокола совещания возлагается на контрольно — организационный отдел администрации района.

Протокол согласовывается заместителем главы администрации района и  утверждается заместителем мэра города — главой администрации района, в течение 2 дней передаются в контрольно — организационный отдел для регистрации. Все протоколы главы администрации направляются исполнителям.

Контроль,  за исполнением протокола совещаний возлагается на заместителя главы администрации района, согласовавший протокол аппаратного совещания.

3.4. Информация о выполнении пунктов протокола представляется исполнителем, в контрольно - организационный отдел для обобщения и последующего представления заместителю главы администрации района.

3.5. В администрации района проводятся текущие и выездные совещания под руководством заместителя мэра города - главы администрации и иных сотрудников администрации района. В этом случае руководителем совещания определяются должностные лица, ответственные за подготовку совещания, состав участников, время и место проведения, повестка совещания.

3.5.1. Оповещение участников совещания, составление протокола, направление исполнителям принятых на совещании решений и контроль их выполнения осуществляют ответственные за совещание руководители структурных подразделений администрации района.

3.5.2. Подготовка и организация служебных совещаний, проводимых руководителями структурных подразделений администрации района и контроль, за исполнением принятых на совещаниях решений, обеспечиваются ими самостоятельно.

IV. Порядок внесения, рассмотрения и принятия

правовых актов администрации района

 4.1. Заместитель мэра города - глава администрации района издаёт постановления и распоряжения в пределах своей компетенции.

          В систему муниципальных правовых актов входят:

1) постановления и распоряжения администрации Кировского района г. Астрахани;

4.2. В исключительных случаях заместитель мэра города — глава администрации Кировского района  города Астрахани может делегировать право подписи постановлений и распоряжений администрации района иным должностным лицам.

4.3. В случае временного отсутствия заместителя мэра города — главы администрации Кировского района города Астрахани право подписания постановлений и распоряжений администрации района (в том числе отмены, признании утратившими силу, внесения изменений и дополнений) предоставляется лицу, исполняющему его обязанности, за исключением правовых актов, указанных в п. 4.4 настоящего Регламента.

4.4. Исключительно заместителем мэра города — главой администрации района подписываются акты по вопросам:

а) утверждения и изменения структуры и штатного расписания муниципальных бюджетных учреждений, где администрация района наделена полномочиями учредителя;

б) назначения на должность заместителей главы администрации района и начальников самостоятельных отделов администрации района, освобождение их от должности и применения к ним мер поощрения и дисциплинарного взыскания;

в) распределения функциональных обязанностей между заместителями главы администрации района и начальниками отделов администрации района;

г) установления надбавок муниципальным служащим администрации района за особые условия муниципальной службы и работникам администрации города, занимающим должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющим техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления за сложность, напряженность и высокие достижения в труде.

4.5. Проекты муниципальных правовых актов готовятся на бланках администрации района.

4.7. Бланк - стандартный лист бумаги, на часть которого нанесена постоянная информация, а для помещения переменной информации предназначена свободная часть листа. Гриф, изображенный на титульном листе бланка распоряжения или постановления должен иметь синий цвет.

В администрации района установлены следующие виды бланков муниципальных правовых актов:
Администрация Кировского района города Астрахани

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрация Кировского района города Астрахани

РАСПОРЯЖЕНИЕ

4.8. Заместитель мэра города - глава администрации района при оформлении отпусков, служебных командировок и возложения исполнения обязанностей на период его временного отсутствия должен руководствоваться следующим порядком:

4.8.1. Оформление отпусков производится путем издания локального акта (распоряжения) администрации района, на основании личного заявления сотрудника.

4.8.2. Оформление служебных командировок и возложения исполнения обязанностей руководителя производится путем издания локального акта (распоряжения) администрации района, на основании соответствующей служебной записки на имя мэра города.

4.8.3. Копии соответствующих распоряжений об отпуске, командировке, либо возложении исполнения обязанностей руководителя на сотрудника, в обязательном порядке подлежат рассылке в управление контроля и документооборота, управление по кадровой политике и управление информационного и документационного обеспечения мэра города администрации города Астрахани.

4.9. Проекты постановлений и распоряжений администрации района готовятся структурными подразделениями администрации района.

4.10. Проекты распоряжений и постановлений готовятся на бланках установленной формы, изготовленных типографским способом.

Передача бланков сторонним организациям (гражданам), а также использование ксерокопий бланков администрации района запрещается.

4.11. Правовые акты издаваемые главой администрации вступают в силу с момента их подписания, если самими актами не установлен иной порядок вступления их в силу и прекращают свое действие с момента утраты ими юридической силы.

4.11.1. Правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, в полном объеме доводятся до населения города Астрахани в течение 14 дней, путем их опубликования на сайте http://administration.astrgorod.ru, либо путем личного ознакомления. 

Указанные правовые акты вступают в силу после их официального опубликования (обнародования) согласно срокам, определенным действующим законодательством Российской Федерации, если в самих актах не установлен иной срок вступления их в действие.

4.11.2. Акты, касающиеся жизнедеятельности, жизнеобеспечения населения или производственной деятельности действующих на территории района организаций, предприятий, учреждений должны быть доведены до заинтересованных лиц.

4.12. Правовые акты администрации района принимаются в виде постановлений и распоряжений.

4.13. Официальные документы по оперативным, организационным и кадровым вопросам, а также по вопросам работы аппарата администрации района принимаются в виде распоряжений. В случаях, предусмотренных законом или иным правовым актом, документы по указанным вопросам принимаются в виде постановлений.

4.14. Проекты постановлений, распоряжений готовятся:

4.14.1. По указанию заместителя мэра города — главы администрации района (письменному или устному);

4.14.2. По инициативе первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации района или руководителей структурных подразделений администрации района, оперативного подчинения по согласованию с курирующим заместителем главы администрации района;

4.15. Поступившие на согласование проекты постановлений и распоряжений визируются руководителями структурных подразделений и заместителями главы администрации района на карточках согласований постановлений или распоряжений администрации района, согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, начальником юридического отдела, а в отсутствие юристом отдела.

4.15.1. Приложения к постановлениям и распоряжениям в обязательном порядке визируются руководителем структурного подразделения администрации района, исполнителем и начальником юридического отдела, при отсутствии последнего юристом отдела, разработчиком проекта.

4.16. Срок согласования проекта правового акта не должен превышать 2 дней каждым визирующим лицом.

4.17. В случае вынесения замечаний по указанным проектам юридическим отделом администрации района, проект возвращается исполнителю на доработку. Доработанный проект вновь представляется исполнителем в юридический отдел администрации района с предыдущим текстом проекта и замечаниями к нему. 

4.18. Если при подготовке проектов постановлений и распоряжений выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные правовые акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких актов, то в целях их упорядочения разрабатывается новый единый правовой акт. В проект такого акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных актах нормативные предписания, которые сохраняют свою силу до издания нового акта.

4.18.1. При наличии разногласий по проектам постановлений и распоряжений к проекту прилагаются перечень разногласий и подлинники замечаний, подписанные соответствующими руководителями.

4.19. В случае использования исполнителем в проектах постановлений или распоряжений администрации района ссылок на правовые акты, необходимо указывать также вид документов, номера и даты всех правовых актов, которыми в первоначальный правовой акт были внесены изменения или дополнения.

4.20. Структурные подразделения, подготавливающие проекты постановлений или распоряжений администрации района, представляют в контрольно — организационный отдел, либо в юридический (в зависимости от вида правового акта) подлинники проектов правовых актов с полной версией приложения (если таковое имеется).

4.20.1. За достоверность сведений, отраженных в проекте постановления или распоряжения администрации района, а также в приложении на бумажном носителе отвечает руководитель структурного подразделения администрации района и ответственный исполнитель, подготовившие данный правовой акт.

4.21. Поступающие в администрацию района обращения граждан, организаций, учреждений и предприятий, расположенных на территории района, связанные с необходимостью принятия решений главой района города, направляются им для предварительного рассмотрения и подготовки проектов правовых актов соответствующим заместителям главы администрации района, в компетенцию которых входит из разрешение.

4.22. Не допускается подготовка проектов распоряжений и постановлений мэра и администрации района, а также сбор виз (согласование) физическими и юридическими лицами, не указанными в подпунктах 4.14.2 настоящего Регламента. Сотрудниками администрации района запрещается принятие на согласование проектов правовых актов и прилагаемых к ним документов от посторонних лиц.

4.23. Если в результате принятия нового  правового акта возникает необходимость внесения в ранее принятый правовой акт дополнений, изменений либо признания его утратившим силу, то ответственность за это возлагается на структурное подразделение администрации района, подготовившие проект нового правового акта.

    4.24. Если правовой акт подлежит официальному опубликованию (обнародованию), сведения об источниках и датах его официального опубликования (обнародования) представляются исполнителем в контрольно-организационный отдел или юридический отдел администрации района.

4.25. Документы и дела, находящиеся на хранении в контроль — организационном отделе, в том числе архивные, предоставляются работникам структурных подразделений администрации района, во временное пользование (не более одного месяца) под расписку в журнале регистрации выдачи документов контрольно- организационного отдела.

4.25.1. Изъятие архивных документов из архивных дел, передача работникам структурных подразделений администрации города, муниципальных предприятий, организаций, учреждений или их копий работникам других организаций - не допускается. При работе с архивными документами не разрешается вносить в них поправки, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

4.25.2. Подлинники постановлений и распоряжений администрации района, материалы, рассылка к данным распорядительным актам - не выдаются. Исключение составляют судебные и следственные органы.

4.25.3. Выдача копий архивных документов структурным подразделениям администрации района, муниципальным предприятиям, организациям, учреждениям осуществляется сектором делопроизводства на основании предварительного запроса на бумажном носителе на имя заместителя главы администрации района курирующего данное направление.

4.25.4. Работники структурных подразделений администрации района несут ответственность за сохранность, правильность использования полученных архивных документов, неразглашение содержащейся в них информации и передачу ее посторонним лицам.

4.26. Рассылка к проекту распорядительного акта администрации района является его неотъемлемой частью. Ответственность за формирование рассылки к распорядительному акту возлагается на структурное подразделение, подготовившее указанный акт.

4.27. Если материалы, приложенные к проекту распорядительного акта администрации района требуют возврата или передачи адресату, то в рассылки необходимо указать: "с документами" или "с материалами".

4.26. Проекты постановлений и распоряжений администрации района, в соответствии с возложенными функциями, готовятся следующими структурами:

4.26.1. Юридическим отделом администрации района по вопросам:

а) назначения на должность работников администрации района, их увольнения, перевода на другую должность, изменения денежного содержания;

б) выплаты единовременного денежного вознаграждения, материальной помощи и денежных средств работникам администрации района, в связи с юбилейными датами;

в) командирования работников администрации района;

г) предоставления отпусков работникам администрации района;

д) поощрения или применения мер дисциплинарного взыскания к работникам администрации района;

е) регламентирующий деятельность администрации района

ж) иным, относящимся к компетенции отдела.

Проекты распоряжений о применении мер дисциплинарного взыскания к должностным лицам в обязательном порядке визируются заместителем главы администрации района курирующем кадровые вопросы.

Проекты распоряжений о назначении на должность руководителей структурных подразделений администрации района, их увольнения, перевода на другую должность в обязательном порядке согласовываются с заместителями главы администрации района курирующим деятельность заинтересованного структурного подразделения.

4.26.2. Иными структурными подразделения администрация района по вопросам:

а) подготовки распоряжений по основной деятельности администрации района, в том числе награждения Почетной грамотой, Благодарственным письмом, ценным подарком, денежной премией;

б) иным, относящимся к компетенции структурных подразделений.

4.27. Порядок подготовки проектов, согласование и издание правовых актов, издаваемых администрацией города и мэром города Астрахани, регламентирован Регламентом администрации города Астрахани.

         Не исполнение регламента администрации города и администрации района является основанием для привлечения должностного лица в дисциплинарной ответственности.

V. Взаимодействие администрации района
с органами государственной власти

5.1. Взаимодействие администрации района с органами государственной власти осуществляется в соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

5.2. При необходимости обращения в органы государственной власти Российской Федерации и субъекта Российской Федерации должностные лица администрации района направляют соответствующие предложения мэру города и после согласования направляют обращения за подписью мэра города.

5.3. При обращении Правительства Астраханской области, министерств и иных самостоятельных органов исполнительной власти Астраханской области непосредственно в подразделения администрации города о представлении необходимой информации, руководители структурных подразделений администрации района обязаны доложить об этом главе администрации, и действовать по его указанию.

5.4. В случае обращения администрации города или района в судебные органы с целью разрешения спорных вопросов, а также в случае предъявления в судебные органы исковых требований к администрации города, района, в зависимости от характера заявленных требований, глава администрации района поручает должностным лицам юридического отдела осуществлять представительство администрации города, района в суде общей юрисдикции и арбитражном суде.

Полномочия представителя администрации города и района в суде, должны быть зафиксированы в доверенности, подписанной уполномоченным на то лицом и заверены гербовой печатью.

При необходимости и согласно запроса (устного или письменного), сотрудников юридического отдела начальники структурных подразделений администрации района обязаны предоставить запрашиваемые документы.

5.5 Все исковые заявления администрации города и района к юридическим и физическим лицам регистрируются и направляются юридическим отделом администрации района.

5.6. Все поступающие в администрацию района судебные телефонограммы и повестки направляются в юридический отдел по принадлежности.

VI. Организация работы со служебными письмами

6.1. Служебные письма, поступающие в администрацию района принимаются контрольно — организационным отделом администрации района, регистрируются в течение 3-х дней в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и Регламентом администрации города Астрахани по предоставлению муниципальной услуги "Организация приема граждан и юридических лиц, обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и юридических лиц, поступивших в администрацию города Астрахани, принятия по ним решений и направление ответов заявителям в установленный законодательством Российской Федерации срок" и передаются руководству администрации в соответствии с распределением обязанностей.

6.2. Резолюция заместителя мэра города — главы администрации Кировского района города  Астрахани, а также лиц рассмотревших документы, оформляются на бланке установленной формы или непосредственно на документе в верхней его части на свободном от текста месте.

6.2.1. В резолюции руководителя дается указание по исполнению документа, определяются ответственный исполнитель и должностные лица, участвующие в работе с документами, при необходимости указывается срок исполнения.

6.2.2. Исполнителем любого документа является одно должностное лицо.

Поручения руководителя в резолюции могут быть индивидуальными (указана одна фамилия исполнителя) или коллективными (перечислены несколько фамилий), но ответственным исполнителем всегда является тот, чья фамилия названа первой. Именно он отвечает за организацию исполнения, окончательное решение вопроса, подготовку ответного документа. Ответственный исполнитель вправе устанавливать промежуточные сроки исполнения, созывать оперативные совещания и привлекать иных сотрудников (с согласия их руководителей) в целях качественного исполнения поручения. Он организует работу других соисполнителей, привлекаемых по указанию руководителя к решению вопроса, соисполнители (их фамилии также указаны в резолюции руководителя) обязаны участвовать в подготовке общего решения в рамках своих функций и зон ответственности. Заявителю на одно его обращение направляется только один обобщенный ответ.

6.2.3. Если документ не может быть исполнен в установленный срок, то исполнитель должен направить служебную записку на имя заместителя мэра города — главы администрации района с мотивированной просьбой о продлении срока рассмотрения документа. 
6.2.4. В случае если решение вопросов, поставленных в служебном письме, не относится к компетенции исполнителя, указанного в резолюции, то в течение 5 дней, исполнитель подготавливает служебную записку за подписью начальника отдела, и направляет её заместителю мэра города – главе администрации района, после согласования с курирующим заместителем главы администрации района.

6.2.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального образования "Город Астрахань", администрации района, направляется в течение 7 дней со дня регистрации по принадлежности, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о его переадресации.

6.3. Документы, поступающие на имя заместителей главы и руководителей структурных подразделений администрации района, принимаются и 
регистрируются в контрольно — организационном отделе с последующей передачей адресатам, в установленный настоящим регламентом срок.
6.4. На обращение представительных органов и депутатские запросы ответ дается в сроки, установленные законодательством и настоящим Регламентом.

6.5. Контроль за исполнением писем в администрации района возложен на заместителя главы администрации курирующего вопросы делопроизводства, и ответственных за их контроль.

6.6. Служебные документы считаются исполненными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и корреспондентам даны исчерпывающие ответы.

6.6.1. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий (праздничный) день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

6.6.2. Проекты ответов на входящие документы необходимо направлять на визу вышестоящему руководству за 3 дня до срока истечения контрольной даты, на подпись - за 2 дня.

6.7. Контрольно — организационный отдел администрации района осуществляет предупредительный контроль за сроками исполнения служебных писем, систематически анализирует работу со служебными документами и не позднее 5 числа каждого месяца информирует заместителя главы администрации района об исполнительской дисциплине.

6.8. За 7 дней до истечения срока исполнения документа контрольно — организационный отдел  рассылает исполнителям справки предупредительного контроля, если для рассмотрения данного документа не установлен иной срок исполнения, менее 7 дней.

6.9. Контрольно — организационный отдел регистрирует исходящую документацию за подписью заместителя мэра города — главы администрации района и его заместителей внешнему адресату в день передачи структурным подразделением администрации города оригинала документа на бумажном носителе, с живой подписью руководителя, вместе с оформленной версией данного документа в электронном виде в системе электронного документооборота "Дело".

6.10. Контрольно — организационный отдел снимает документ с контроля и делает отметку о его исполнении в системе электронного документооборота "Дело" только после отправки данного документа внешнему адресату на бумажном носителе с живой подписью руководителя.

6.11. Служебная корреспонденция в соответствии с номенклатурой дел администрации района хранится 5 лет, в том числе один год (текущий) в канцелярии контрольно — организационном отделе и четыре года в архиве контрольно — организационного отдела администрации района.

6.12. Телефонограммы, адресованные заместителю мэру  города — главе администрации района, заместителям главы, руководителям структурных подразделений принимаются канцелярий и приемными, учет входящих и исходящих телефонограмм ведется в журнале установленного образца.

6.12.1. Телефонограмма перепечатывается и передается руководителю на ознакомление. Резолюция руководителя переносится в журнал, а отпечатанный экземпляр телефонограммы под роспись передается для дальнейшего исполнения.

6.12.2. Исходящая телефонограмма должна иметь те же реквизиты, что и входящая, но обязательно должна быть подписана должностным лицом.

6.13. Прием и оперативная передача текстов служебных документов по каналу факсимильной связи производится в канцелярии контрольно — организационного отдела администрации района. Поступившие факсограммы регистрируются и исполняются аналогично документам на бумажных носителях.

Факсограммы, поступившие на имя руководителя структурного подразделения не регистрируются и без проставления регистрационного штампа передаются адресатам под расписку в день их приема.

6.14. Электронная почта. Сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документу на бумажных носителях. Прием служебных документов по каналам электронной почты в администрации  района осуществляет контрольно - организационный отдел администрации района, электронный адрес: kiradm@mail.ru.
Отправка служебных документов по каналам электронной почты осуществляется специалистами структурных подразделений самостоятельно.

VII. Организация приема граждан, работы

с обращениями граждан

7.1. Организация работы с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, а также личного приема возлагается на контрольно — организационный отдел администрации района.

7.2. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с действующим законодательством РФ.

7.3. Письма граждан, поступившие по почте, вскрываются в контрольно — организационном отделе администрации района и регистрируются в отделе в течение 3 дней, а потом передаются заместителю мэра города — главе администрации района для визы.
7.4. Обращения, переданные руководству администрации района на выездных встречах с трудовыми коллективами, сходах граждан микрорайонов, общегородских собраниях, передаются на регистрацию в контрольно — организационный отдел на следующий день после их проведения.

7.5. Обращения граждан, поступившие в администрацию района от депутатов всех уровней власти, из государственных органов, средств массовой информации, общественных организаций и др., регистрируются в контрольно — организационном отделе и рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

7.6. Обращения, поступившие в администрацию города по сети Интернет, в которых четко сформулированы конкретные просьбы, предложения и указан почтовый или электронный адрес, регистрируются в контрольно организационном отделе и рассматриваются в соответствии с действующим законодательством.

7.7. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию муниципального образования "Город Астрахань" и администрации района, направляется в течение семи дней со дня регистрации по принадлежности, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о его переадресации.

7.8. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня регистрации.

В исключительных случаях должностное лицо администрации  города и  заместитель мэра города — глава администрации района, давшее поручение вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7.9. Обращения считаются исполненными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и заявителям даны исчерпывающие ответы. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.

7.10. Ответственность за своевременность и достоверность ответов и обещаний, данных гражданам на их обращения, несут руководители структурных подразделений и исполнители ответов.
Ответы на обращения граждан подписывает заместитель мэра города — глава администрации, после визирования заместителями главы администрации района по направлениям, руководителями структурных подразделений администрации района и должностными лица в пределах своей компетенции.

7.11. Проекты ответов руководителям передавать не позднее:

- на визирование - за 3 рабочих дня до истечения срока;

- на подпись - за 2 рабочих дня до истечения срока.

В случае несогласия с представленным на подпись проектом ответа заявителю, руководитель возвращает ответ исполнителю на доработку в течение 1-го дня.

7.12. Регистрацию подписанных руководителями ответов контрольно - организационный отдел производит при предоставлении бумажного носителя.

7.13. Снять с контроля обращение граждан может только должностное лицо, давшее поручение, или начальник контрольно — организационного отдела.

7.14. Прием граждан в администрации города ведут заместитель мэра города — глава администрации района и его заместители.

7.15. Запись граждан на прием к заместителю мэра города — главе администрации района и его заместителям производится в контрольно — организационном отделе.

VIII. Порядок подачи и рассмотрения жалоб юридических

и физических лиц на решения и действия (бездействие)

муниципальных структур и их должностных лиц в части

предоставления муниципальных услуг

8.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) муниципальных структур и их должностных лиц в части предоставления муниципальных услуг подаются в администрацию города, ее структурные подразделения, муниципальные организации, предприятия, учреждения, предоставляющие муниципальные услуги в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

8.1. При подаче жалобы юридического лица в администрацию города, она принимается отделом документооборота управления контроля и документооборота администрации города.

8.1.2. При подаче жалобы физического лица в администрацию города она принимается отделом по обращениям граждан управления по связям с общественностью администрации города.

8.2. Жалобы юридических и физических лиц на решения и действия (бездействие) муниципальных структур и их должностных лиц в части предоставления муниципальных услуг подлежат регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

8.3. Жалобы юридических и физических лиц на решения и действия (бездействие) муниципальных структур и их должностных лиц в части предоставления муниципальных услуг рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа структуры, предоставляющей муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

8.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) данного органа либо его должностного лица. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 N 840.

8.5. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации, указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

8.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы юридического или физического лица направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

IX. Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент

9.1. Изменения и дополнения в настоящий Регламент вносятся разработчиком — юридическим отделом администрации района по указанию мэра города, вице-мэра города, курирующего аппарат администрации, правовое, кадровое, контрольно-документационное, материально-техническое обеспечение либо лиц, исполняющих их обязанности, заместителя мэра города — главы администрации района.

9.2. Изменения и дополнения в настоящий Регламент могут вноситься на основании служебных записок в рамках действующего законодательства и в целях эффективности работы администрации района.

9.3. Предложения по изменению и дополнению настоящего Регламента обобщаются заместителем главы администрации района, курирующего указанное направление, вносятся на утверждение заместителю мэра города — главе администрации района, либо лицу, исполняющему его обязанности и оформляются постановлением администрации района.

X. Основные требования к составлению и оформлению документов


10.1.При подготовке исходящих документов администрации района следует руководствоваться требованиями Унифицированной системы организационно-распорядительной документации, утвержденной Постановлением Государственного стандарта Российской Федерации от 03.03.2003 N 65-ст (ГОСТ Р 6.30-2003).


10.2. При подготовке документов необходимо соблюдать следующие правила:

- документ изготавливается на бланках установленной формы;

- при переписке между структурными подразделения администрации района бланки не используются;

- для оформления сопроводительных писем, запросов и в некоторых других случаях могут применяться бланки-трафареты;

- в реквизитах исходящего документа-ответа указываются дата и номер документа, на который дается ответ;

- документы подписываются должностными лицами в соответствии со своими полномочиями. В состав подписи входит: наименование должности лица, подписывающего документ, личная подпись и ее печатная расшифровка с указанием инициалов;

- отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой в левом нижнем углу, шрифтом «Times New Roman», размер шрифта 10, например:

В.А. Жуков

924 45 67

- документ должен быть возможно кратким, аргументированным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие его содержания.


10.3. Первый экземпляр исходящего документа (письма) направляется адресату с оригиналом подписи. Копия документа вместе с приложениями, завизированная исполнителями, заверенная специалистом по делопроизводству штампом "Копия верна", его подписью и ее расшифровкой, остается в деле по номенклатуре дел. Если на рассылку исходящего документа составлялся реестр, первый экземпляр реестра остается в делах канцелярии, второй - в подразделении-исполнителе.


10.4. Документ, отправляемый за подписью заместителя главы администрации или руководителя структурного подразделения, регистрируется специалистом по делопроизводству в контрольно — организационном отделе.


Документу присваивается исходящий регистрационный номер, согласно номенклатуры дел и очередного порядкового номера, в системе электронного документа оборота «Дело — Web».


Копия документа хранится в наряде контрольно — организационного отдела, и по желанию в подразделении.


10.5. На исполненном документе (его копии либо копии ответа) руководитель контрольно — организационного отдела делает отметку: "Исполнено. Снять с контроля. В дело", ставит свою подпись и дату.


10.6. Специалист подразделения оформляет документы и приложения к ним, вносит информацию об исполнении и отправке документов в карточку и компьютер и подшивает в соответствующее дело по номенклатуре. Подготовленная к отправке корреспонденция передается для отправки в запечатанных конвертах с надписанным адресом.


10.7. Если должностное лицо, указанное в документе, отсутствует, документ подписывается исполняющим обязанности этого должностного лица или его заместителем. При этом указывается фактическая должность лица, подписывающего документ, и его фамилия (исправления "и.о.", "зам." вносятся от руки или машинописным способом). Не допускается ставить предлог "за" или косую черту перед наименованием должности.


10.8. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, начиная с инициатора или координатора подготовки документа.


При подписании документа несколькими лицами, занимающими разные должности, их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей рангу занимаемой должности.


10.9. Дата подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, должны указываться двумя парами арабских цифр (день и месяц), год - четырьмя арабскими цифрами, например: 04.03.2004. В тексте документа, содержащего сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ написания даты: 04 марта 2004 года.


10.10. При адресовании документа без указания должностного лица в организацию или ее структурное подразделение их наименование пишут в именительном падеже. Например:

 

Министерство юстиции

Российской Федерации

Управление делами

 

 При направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, должность и фамилия адресата - в дательном, например:

 

Министерство юстиции

Российской Федерации

Управление организационно-

правового обеспечения

юридической помощи

Начальнику отдела

А.А.ИВАНОВОЙ

 


При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

 

Генеральному директору

объединения "Агропром"

Е.А.ПЕТРОВОЙ

 


При адресовании документа нескольким должностным лицам однородных организаций одной системы их должности указываются во множественном числе и обобщенно.


При адресовании документа в несколько однородных организаций их также следует указывать обобщенно.

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

Образцову О.П.

ул. Садовая, д. 5, кв. 12,

г. Липки, Киреевский р-н,

Тульская обл., 301264

10.11. Полный почтовый адрес при направлении документа корреспондентам указывается в последовательности, установленной Почтовыми правилами.

Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский

институт документоведения и архивного дела

Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393

10.12. Исходящий документ не должен содержать более четырех адресатов; каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.


При направлении документа более чем в четыре адреса составляется реестр на рассылку, на каждом документе указывается только один адресат.


Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам. В этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами.


10.13. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется по следующей форме:

 

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

 


Если приложения в тексте не названы, то необходимо указать их названия, количество листов и экземпляров каждого, например:

 

Приложения:

1. Проект постановления... на 2 л. в 3 экз.

2. Справка о проверке... на 3 л. в 3 экз.

 


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.


При наличии нескольких приложений каждое из них нумеруется.


Приложения должны оформляться на стандартных листах и иметь все необходимые для документа реквизиты.


10.14. В приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу первого листа приложения указывается наименование распорядительного документа, его дата и номер, например:

 

Приложение N 2

к распоряжению заместителя мэра города — главы администрации Кировского района города Астрахани

от __ ______ 200_ г. N ____

 


10.15. Проекты распорядительных документов должны иметь заголовок, раскрывающий их содержание.


В констатирующей части кратко излагаются факты и события, цели и задачи, послужившие основанием для издания документа.


Распорядительная часть документа должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения.


10.16.  Пункты и подпункты распоряжений и постановлений нумеруются арабскими цифрами. В последнем пункте распорядительной части документа могут содержаться указания о подразделении или должностном лице, на которых возлагается контроль за исполнением.


10.17. Если распорядительный документ издается в дополнение к ранее изданным документам, изменяет отдельные их положения или отменяет полностью, в его тексте должна содержаться ссылка на изменяемый документ или его пункт, указывается дата документа, номер и заголовок. В случае отмены документа или его пункта распорядительный документ должен содержать слова: "Признать утратившим силу...".


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

УТВЕРЖДАЮ

Президент ЗАО "Ростекстиль"

________________В.А. Степанов

          Дата


Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

АО "Электронные технологии"

____________________ Л.В. Кузнецов

 Дата


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


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

УТВЕРЖДЕН

решением общего собрания

акционеров от 05.04.2003 N 14

или

УТВЕРЖДЕНО

приказом ВНИИДАД

от 05.04.2003 N 82


Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

 
10.19. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например:

 Морозовой Н.В.

Федосеевой Н.А.

Прошу подготовить проект

договора с Консалтинговой группой

"ТЕРМИКА" к 05.10.2003

Личная подпись

Дата


Оформление резолюции производится на отдельном бланке, установленного образца.


10.20. Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы:

о чем (о ком)? Например:

Приказ о создании аттестационной комиссии;

чего (кого)? Например:

Должностная инструкция ведущего эксперта.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.

  
10.21. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом или штампом "Контроль".


10.22. Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственных языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов Российской Федерации.


Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.


При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ("имеете", "владеете" или "были", "находились" и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.


Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.


Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения).


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


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


В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа ("приказываю", "предлагаю", "прошу").


В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа ("постановляет", "решил").


В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").


Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").


В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "в состав объединения входят", "комиссия установила").

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение");

- от первого лица единственного числа ("считаю необходимым", "прошу выделить");

- от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает", "ВНИИДАД считает возможным").

 
10.23. В состав реквизита "Подпись" входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:

Вице-президент Ассоциации

региональных предприятий


Личная подпись

А.А. Борисов

или на бланке:

Вице-президент




 Личная подпись

 А.А. Борисов


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


При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

Директор института



 Личная подпись

 М.В. Ларин

Главный бухгалтер



 Личная подпись

 З.В. Марьяш


При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:

Заместитель директора



 Заместитель директора

по научной работе



 по научной работе

Личная подпись   Ю.Г. Демидов

 Личная подпись К.И. Игнатьев


При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.


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
В.Д. Банасюкевич

Члены комиссии


Личная подпись
А.Н. Сокова






Личная подпись
А.С. Красавин






Личная подпись
О.И. Рысков


10.24. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Ректор Финансовой академии

при Правительстве Российской Федерации

Личная подпись  А.Г. Грязнова

Дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Российской академии

медицинских наук

от 05.06.2003 N 430-162

или

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления

Российской государственной

страховой компании "Росгосстрах"

от 05.06.2003 N 10


10.25. Согласование документа оформляют визой согласования документа (далее - виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания. Например:

Руководитель юридического отдела

Личная подпись    А.С. Орлов

Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Руководитель юридического отдела

Личная подпись   А.С. Орлов 

Дата


Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.


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


Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.


Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.


10.26. 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.


10.27. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись: "Верно"; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Инспектор службы кадров

Личная подпись


 Т.С. Левченко

Дата


Допускается копию документа заверять печатью, определяемой по усмотрению организации.


10.28. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ.

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

 
10.29. Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы и минуты).


Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа.

 
10.30. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации.


10.31. Документы изготавливают на бланках.


Устанавливают два стандартных формата бланков документов - А4 (210 x 297 мм) и А5 (148 x 210 мм).

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.


10.32. Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.


10.33. В работе администрации района используется только угловой бланк Приложение 2.

10.34. При изготовлении документов на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.


Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа.


10.35. При составлении писем и иных документов  администрации Кировского района г. Астрахани используется шрифт «Times New Roman», размер шрифта 14.
Приложение 1

к Регламенту администрации

Кировского района города Астрахани

КАРТОЧКА

к проекту постановления (распоряжения)

администрации района

	Название проекта                 
	

	Проект подготовлен:              
	Указывается  структурное  подразделение
администрации   района,   подготовившее
документ                               

	Основание подготовки документа:  
	Указываются     правовые      основания
подготовки,  отраженные   в   преамбуле
документа                              

	Проект согласован:               
	

	Заместитель главы администрации
	   Подпись    
	          ФИО           

	Начальник юридического отдела             
	   Подпись    
	          ФИО           

	Постановление (распоряжение) разослать:                                  

	Отдел бухгалтерского учета и отчетности                         
	           1            

	Юридический отдел                          
	           1            

	      
	           1            

	                            
	           1            

	Исполнитель:        
	          Ф.И.О.           
          (тел.)           
	        Подпись         

	Начальник структурного подразделения  
	          Ф.И.О.           
          (тел.)           
	        Подпись         
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