Администрация городского округа

муниципального образования 

«город Саянск»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	02.09.2010
	№
	110-37-680-10
	
	(
	
	(

	г.Саянск
	
	
	
	


	(
	(
	(
	«О внесении  изменений в  постановление администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  № 110-37-34-10 от 01.02.2010 г. «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах».
	


В целях  повышения эффективности  работы с документами в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск», приведения муниципального правового акта в соответствие действующему законодательству, руководствуясь ст.38 Устава муниципального образования «город Саянск» , администрация городского округа муниципального образования «город Саянск»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести в приложение № 1 к постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  № 110-37-34-10 от 01.02.2010 г. «Об утверждении инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» следующие изменения:
1.1. В пункте 6 главы 1 слова «руководителя аппарата-управляющего делами администрации городского округа (далее – руководитель аппарата -управляющий делами)» заменить словами «управляющий делами администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» ( далее – управляющий делами)»;

1.2. В пункте 7.1. главы 1 и далее по тексту приложения № 1 исключить слова «руководитель аппарата-»;

1.3. Третье предложение  пункта 9  главы 1  исключить ;

1.4. В пункте 9 раздела 2.2., в пункте 1 раздела 2.4. главы 2 слово Интернет заключить в кавычки;

1.5. Подпункт 3 пункта 10 раздела 2.2. главы 2 исключить;

1.6. Приложение №8 к инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» «город Саянск» исключить;

1.7. В пункте 15 раздела № 2.2. слова «руководителем аппарата – управляющим делами» заменить словами «начальником отдела организационной работы Управления делами и управляющим делами»; 
1.8. В пункте 16 раздела 2.2. главы 2 цифру «10» заменить цифрой «11»;

1.9. Пункт 17 раздела 2.2. главы 2 исключить;
1.10. Во втором абзаце пункта 21 раздела 2.2. главы 2  слово «проходит» заменить словом «составляет»;

1.11. В пункте 32 раздела 2.2. главы 2 слова «Саянские зори» заменить словами «САЯНСКИЕ ЗОРИ»;

1.12. В пункте 2.9.10. раздела 2.9. главы 2 после в примерах оформления слов «Заместитель мэра городского округа» и «постановлением администрации городского округа» дополнить словами «муниципального образования «город Саянск»;

1.13. В пункте 2.9.11. раздела 2.9. главы 2 цифру «12» заменить цифрой «13»;

1.14. Абзац 10 пункта 2.9.14. раздела 2.9. главы 2 изложить в следующей редакции «В постановлении администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее - постановление администрации городского округа) постановляющую часть завершают словами «администрация городского округа муниципального образования «город Саянск» ПОСТАНОВЛЯЕТ:», при этом  слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ:» располагается на отдельной строке сразу от левой границы текста и печатается прописными буквами. Ниже, на следующей стоке, располагается постановляющая часть.»;

1.15.Пункт 3 раздела 3.2. главы 3 исключить;

1.16.Абзац 2  пункта 1 раздела 4.2. главы 4 изложить в следующей редакции: «Документы классификационной группы «Входящие документы», поступившие в адрес мэра городского округа, заместителей мэра городского округа, управляющего делами  подлежат сплошной  регистрации в отделе организационной работы в день поступления с присвоением регистрационного номера.»;

1.17. Абзац 2  пункта 2 раздела 4.2. главы 4 изложить в следующей редакции: «Документы классификационной группы «Исходящие документы»  за подписью мэра городского округа, заместителей мэра городского округа, управляющего делами  подлежат сплошной  регистрации в отделе организационной работы в день подписания  с присвоением регистрационного номера.»;

1.18.  Пункт 3 раздела 4.2. главы 4 изложить в следующей редакции: «Классификационная группа «Правовые акты» - это постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», распоряжения и приказы отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», наделенных правами юридического лица.                                                                                             

Документы классификационной группы «Правовые акты» подлежат раздельной регистрации в день подписания с присвоением регистрационного номера:

1) в отделе организационной работы - постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»;

2) сотрудником отраслевого (функционального) органа администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», наделенного правами юридического лица, ответственным за делопроизводство - распоряжения и приказы отраслевых (функциональных) органов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», наделенных правами юридического лица.»;
1.19. Абзац 2 пункта 4 раздела 4.2. главы 4 изложить в следующей редакции: «Входящие и исходящие документы классификационной группы «Обращения граждан» подлежат раздельной  регистрации в течение дня с момента поступления (подписания) с присвоением регистрационного номера в отделе организационной работы.»;

1.20. Абзац 2 пункта 5 раздела 4.2. главы 4 изложить в следующей редакции:
«Документы классификационной группы «Договоры» подлежат сплошной регистрации в день подписания (поступления) с присвоением регистрационного номера:

1) в отделе правовой работы - муниципальные контракты, договоры, соглашения, заключаемые от имени администрации городского округа;

2) сотрудником отраслевого (функционального) органа администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», наделенного правами юридического лица, ответственным за регистрацию договоров - муниципальные контракты, договоры, соглашения, заключаемые от имени отраслевого (функционального) органа администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», наделенного правами юридического лица.»;

1.21. В абзаце 2 пункта 6 раздела 4.2. главы 4 слово «сплошной» заменить словом «раздельной»;

1.22. В пункте 2 раздела 5.1. главы 5 слово «оформляются» заменить словом «учитываются»;

1.23. В пункте 6 раздела 5.2. главы 5 слово «вправе» заменить словом «обязан»;

1.24. Приложение № 1 к инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» «город Саянск»  изложить в редакции Приложения № 1 к настоящему постановлению;

1.25. Приложение № 2 к инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» «город Саянск»  изложить в редакции Приложения № 2 к настоящему постановлению;

1.26. Приложение № 5  к инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» «город Саянск»  изложить в редакции Приложения № 3 к настоящему постановлению;

1.27 Приложение № 19 к инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» «город Саянск» изложить в редакции Приложения № 4 к настоящему постановлению;

1.28. Приложение № 20 к инструкции по делопроизводству в администрации  городского округа муниципального образования «город Саянск»  и её отраслевых (функциональных) органах» «город Саянск» изложить в редакции Приложения № 5 к настоящему постановлению.

 2. Опубликовать настоящее постановление в газете «САЯНСКИЕ ЗОРИ» и разместить на официальном сайте администрации городского округа в сети «Интернет». 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на  управляющего делами администрации   Павлову М.В.

Мэр городского округа муниципального 

образования «город Саянск»
        М.Н.Щеглов

Исп.М.В.Павлова
Т.57161
Приложение № 1
 к  постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

от 02.09.2010г № 110-37-680-10
Форма правового акта
администрации городского округа

муниципального образования «город Саянск»

Администрация городского округа 

муниципального образования 

«город Саянск»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	От
	
	№
	
	

	г.Саянск
	


	
	
	(
	
	(


Мэр городского округа   

муниципального образования 

«город Саянск»                                                                   И.О. Фамилия

Исп. Ф.И.О.

Тел. Номер телефона

Приложение № 2 

к  постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

от 02.09.2010г № 110-37-680-10
Форма правового акта

администрации городского округа

муниципального образования «город Саянск»

Администрация городского округа

 муниципального образования 

«город Саянск»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	От
	
	№
	

	г.Саянск


	
	
	(
	
	(


Мэр городского округа   

муниципального образования 

«город Саянск»                                                                   И.О. Фамилия

Исп. Ф.И.О.

Тел. Номер телефона

Приложение № 3 

к  постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

от 02.09.2010г № 110-37-680-10
Требования к оформлению проектов муниципальных правовых актов

1. Проекты муниципальных правовых актов администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» (далее – проекты правовых актов) и ее отраслевых (функциональных) органов печатаются на бланках установленной формы в одном экземпляре. В случае направления правового акта за оригинальной подписью должностного лица в федеральные государственные органы, государственные органы Иркутской области и их территориальных органов правовой акт печатается в нескольких экземплярах. 

2. Заголовок размещается ниже реквизитов «дата» и «регистрационный номер» и должен кратко и точно отражать содержание проекта правового акта. Заголовок печатается от левой границы текста с прописной буквы, отвечает на вопрос «о чем?» («о ком?»), оформляется без кавычек. Строка заголовка не должна превышать 28 печатных знаков. Объем заголовка не должен превышать 5 строк. Если объем заголовка превышает 5 строк текста с длиной строки 28 печатных знаков, то его допускается продлевать до границы правого поля текста. Точка в конце заголовка не ставится. Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок нужно формулировать обобщенно.

3. Текст отделяется от заголовка 2–3 интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам (по ширине печатной страницы). Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. 

Текстовая часть правового акта, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и постановляющей (для постановлений), распорядительной (для распоряжений). 

Констатирующая часть проекта постановления администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» завершается словами «администрация городского округа  муниципального образования «город Саянск» ПОСТАНОВЛЯЕТ:», при этом слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ:» располагается на отдельной строке сразу от левой границы текста и печатается прописными буквами. Ниже, на следующей строке, оформляется постановляющая часть постановления администрации городского округа.

В распоряжениях администрации городского округа муниципального образования «город Саянск», отраслевых (функциональных) органов, приказах отраслевых (функциональных) органов констатирующая часть заканчивается двоеточием. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть акта.


Постановляющая (распорядительная) часть правового акта оформляется в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце предложения ставится точка, например:

1. Утвердить прилагаемое положение о муниципальных правовых актах муниципального образования «город Саянск».

Пункты могут разделятся на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами через точку. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой, например:

1.1. Представить в отдел организационной работы информацию о выполнении поручений.

Пункты могут разделятся на подпункты, которые нумеруются строчными буквами с закрывающейся круглой скобкой. Следующее за буквой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой, например:

а) мэра городского округа муниципального образования «город Саянск»;

б) заместителя мэра городского округа муниципального образования «город Саянск».

Пункты, подпункты правового акта могут подразделяться на абзацы.

При ссылке в тексте правового акта на нормативный правовой акт его реквизиты указываются в следующей последовательности: дата принятия, номер, наименование, например:

“постановление администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»  от 02.12.2009 года № 110-37-819-9 «Об утверждении плана работы Административного Совета на I квартал 2010 года»”.

В тексте правовых актов не допускается использование сокращенных, наименований органов (организаций), не употребляются сокращенные наименования должностей, наименования муниципальных учреждений пишутся полностью, не допускается сокращенное написание слов «Российская Федерация» и т.п. 

Если в тексте правового акта содержатся предписания, рекомендации отраслевым (функциональным) органам, функциональным отделам администрации городского округа, их наименования пишутся полностью.

При написании фамилии и инициалов не допускается отрывать инициалы от фамилии, размещая их на разных строках. Не допускается при написании регистрационного номера отрывать знак № от цифры, размещая их на разных строках, не допускается также разрывать написание даты.

4. Подпись отделяется от текста 2 межстрочными интервалами и состоит из полного наименования должности лица, подписывающего правовой акт, инициалов и фамилии, например:

	Мэр городского округа муниципального образования 
	
	


     «город Саянск»                                                                                           И.О. Фамилия

В период временного отсутствия мэра городского округа муниципального образования «город Саянск» постановления, распоряжения администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности мэра городского округа муниципального образования «город Саянск». Подпись оформляется следующим образом:

	Исполняющий обязанности мэра городского округа муниципального образования «город Саянск»


	
	И.О. Фамилия


В период исполнения обязанностей иного должностного лица подпись оформляется следующим образом:

	Временно замещающий должность полное наименование должности
	
	И.О. Фамилия


5. Приложения к проектам правовых актов оформляются на отдельных листах бумаги. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текстов приложений идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов правовых актов.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы и т.п.

Если в тексте правового акта дается ссылка «согласно приложению», «прилагается», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже делается ссылка на вид правового акта, его дату и номер. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (знак «№» ставится перед цифрой), например:

	Приложение 

к распоряжению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от________________ №______________


	Приложение № 1

к распоряжению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от________________ №______________


При наличии в тексте акта формулировки «Утвердить» прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д. на самом приложении в правом верхнем углу пишется слово «УТВЕРЖДЕНО» со ссылкой на нормативный акт, его дату и номер.

Слово «УТВЕРЖДЕНО» согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения, например:

положение - УТВЕРЖДЕНО, состав комиссии – УТВЕРЖДЕН, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ и т.д.

Пример оформления:

	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации городского округа муниципального образования «город Саянск»

от________________ №_______________


ПОЛОЖЕНИЕ О КОМИСИИ….

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом. Допускается печатать заголовки прописными буквами полужирным шрифтом (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СОСТАВ). Заголовок к приложению, указанный в тексте правового акта, должен полностью соответствовать заголовку, указанному в приложении.
При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатают центрированным способом. Точка в конце заголовка не ставится.

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второй страницы. Номер страницы ставится по центру нижнего поля листа арабскими цифрами. Каждое приложение имеет свою нумерацию.

Приложения к правовым актам подписываются должностным лицом, курирующим отраслевой (функциональный) орган,  подготовивший проект правового акта.

При наличии приложений к приложению в тексте приложения на него обязательно делают ссылку, например: «Приложение № 1». Приложения к приложениям правовых актов оформляют на отдельных листах бумаги. На первой странице приложения в правом верхнем углу пишут слово «Приложение», ниже делают ссылку на наименование документа, к которому оформлено приложение, например:

                               




Приложение № 1

                               




к Инструкции по делопроизводству

в администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» и ее отраслевых (функциональных) органах

Приложение к правовым актам заканчивают подписью должностных лиц, курирующих отраслевой (функциональный) орган,  подготовивший проект правового акта. Данные об исполнителе приложения отделяют от последней подписи 3 межстрочными интервалами.

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже, в конце заголовка графы точка не ставится. Сокращение слов в заголовках граф и строк не допускается.

Если таблица печатается более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф или пронумерованные графы без заголовков) повторяется на каждой странице.

Состав рабочей группы (комиссии и т.д.) оформляется следующим образом:

	Фамилия Имя Отчество
	-
	наименование должности, председатель комиссии;

	Фамилия Имя Отчество
	-
	наименование должности, заместитель председателя комиссии (при необходимости);

	Фамилия Имя Отчество
	-
	наименование должности, секретарь комиссии (при необходимости).

	Члены комиссии: 
	
	

	Фамилия Имя Отчество
	
	наименование должности;

	Фамилия Имя Отчество
	
	наименование должности.


Члены рабочей группы располагаются строго по алфавиту (независимо от занимаемых должностей и подчиненности).

Управляющий делами администрации                                              М.В.Павлова

Приложение № 4 

к  постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

от 02.09.2010г № 110-37-680-10
КОДЫ ОТРАСЛЕВВЫХ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ) ОРГАНОВ, ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ОТДЕЛОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ РЕГИСТРАЦИЮ ИЛИ ПОДПИСАВШИХ ДОКУМЕНТ
	Наименование классификационной группы
	Код

	Мэр городского округа
	01

	Первый заместитель мэра городского округа
	02

	Заместитель мэра городского округа по социальным вопросам
	03

	Заместитель мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения- председатель Комитета по архитектуре, жилищно- коммунальному хозяйству, транспорту и связи
	04

	Управляющий делами администрации, начальник отдела организационной работы
	05

	Кадровое делопроизводство
	06

	Начальник Управления по экономике
	07

	Специалист по делопроизводству
	08

	Специалист по работе с письменными и устными обращениями граждан
	09

	Специалист по организационной работе
	10

	Управление по финансам и налогам
	11

	Комитет по управлению имуществом и земельным отношениям
	12

	Управление культуры
	13

	Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике
	14

	Комитет по архитектуре ,жилищно- коммунальному хозяйству, транспорту и связи
	15

	Управление образования
	16

	Отдел экономического развития
	17

	Отдел по труду и управлению охраной труда
	18

	Отдел правовой работы
	19

	Отдел мобилизационной подготовки, ГО и ЧС
	20

	Архивный отдел
	21

	Отдел потребительского рынка 
	22

	Отдел цен, тарифов и размещения муниципального заказа
	23

	Главный специалист  по социальной защите населения 
	24

	Служба подготовки и обеспечения градостроительной деятельности
	25


Управляющий делами администрации                                                                   М.В.Павлова

Приложение № 5 

к  постановлению администрации городского округа муниципального образования «город Саянск» 

от 02.09.2010г № 110-37-680-10
КОДЫ ТИПА РЕГИСТРИРУЕМОГО ДОКУМЕНТА

	Виды регистрируемых документов
	Код

	Апелляционная жалоба
	01

	Договор
	02

	Доверенность
	03

	Закон Иркутской области
	04

	Запрос депутата Думы городского округа
	05

	Запрос депутата Законодательного Собрания Иркутской области
	06

	Запрос депутата Федерального Собрания Российской Федерации
	07

	Запрос
	08

	Заключение
	09

	Заявление
	10

	Информация
	11

	Исковое заявление
	12

	Кассационная жалоба
	13

	Надзорная жалоба
	14

	Обращение депутата Думы городского округа
	15

	Обращение депутата Законодательного Собрания Иркутской области
	16

	Обращение депутата Федерального Собрания Российской Федерации
	17

	Обращение жителей в администрацию городского округа
	18

	Отчет
	19

	Определение о назначении дела к производству
	20

	Ответ на запрос
	21

	Отзыв на исковое заявление
	22

	Протокол
	23

	Письмо на имя мэра городского округа
	24

	Письмо на имя первого заместителя мэра городского округа
	25

	Письмо на имя  заместителя мэра городского округа по социальным  вопросам
	26

	Письмо на имя  заместителя мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения
	27

	Письмо
	28

	Повестка о назначение даты слушания по делу
	29

	Поручение мэра городского округа
	30

	Поручение с Административного Совета
	31

	Поручение с рабочего совещания
	32

	Постановление первого заместителя Губернатора Иркутской области
	33

	Постановление Губернатора Иркутской области
	34

	Постановление Законодательного Собрания Иркутской области
	35

	Постановление Правительства РФ
	36

	Постановление администрации городского округа
	37

	Постановление суда
	38

	Протест прокурора
	39

	Представление прокурора
	40

	Претензия
	41

	Приказ
	42

	Распоряжение первого заместителя Губернатора Иркутской области
	43

	Распоряжение Губернатора Иркутской области
	44

	Распоряжение заместителя Губернатора Иркутской области
	45

	Распоряжение мэра городского округа
	46

	Распоряжение первого заместителя мэра городского округа
	47

	Распоряжение заместителя мэра городского округа по социальным вопросам
	48

	Распоряжение заместителя мэра городского округа по вопросам жизнеобеспечения
	49

	Распоряжение администрации городского округа по личному составу
	50

	Распоряжение администрации городского округа по командировкам
	51

	Распоряжение администрации городского округа по отпускам
	52

	Распоряжение администрации городского округа по административно-хозяйственным вопросам
	53

	Распоряжение Президента Российской Федерации
	54

	Решение арбитражного суда
	55

	Решение суда
	56

	Служебная записка
	57

	Справка
	58

	Указ Президента Российской Федерации
	59

	Уведомление о проведении публичного мероприятия
	60

	Устное обращение граждан в администрацию городского округа
	61

	Федеральный закон
	62

	Телеграмма
	63

	Письмо председателя Думы городского округа
	64

	Решения Думы городского округа
	65


Управляющий делами администрации                                                                   М.В.Павлова

