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ДУМА

ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

V созыв

Р Е Ш Е Н И Е

от «29» марта 2013 года           г. Партизанск                                          № 499
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ИНСТРУКЦИИ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

В ДУМЕ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

В соответствии с Федеральным законом от 01 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08 ноября 2005 года № 536, нормативными документами органов государственной власти и местного самоуправления, содержащими правила документирования и работы с документами, руководствуясь статьей 22 Устава Партизанского городского округа,

Дума Партизанского городского округа

РЕШИЛА:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Думе Партизанского городского округа (прилагается).

2. Разместить настоящее решение на официальном сайте Думы Партизанского городского округа.

3.   Решение Думы Партизанского городского округа от 31 марта 2010 года № 222 считать утратившим силу.

4. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

Председатель Думы

Партизанского городского округа                                            В.К. Писаревский  

	УТВЕРЖДЕНА

Решением Думы 

Партизанского городского округа 

от «29» марта 2013 года № 499


ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В ДУМЕ 

ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Думе Партизанского городского округа (далее - Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от                    01 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477, Типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 08 ноября 2005 года № 536, ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования», ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации.  Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» и в соответствии с нормативными документами органов государственной власти и местного самоуправления, содержащими правила документирования и работы с документами.

Настоящая Инструкция распространяется на организационно-распорядительные, а также информационно-справочные документы (постановления, распоряжения, протоколы, письма и др. (далее – документы), относящиеся к Унифицированной системе организационно-распорядительной документации (УСОРД), и устанавливает единые требования к подготовке документов, организации документооборота, ведению учета, регистрации, контролю исполнения и хранению документов в Думе Партизанского городского округа (далее – Дума ПГО). 

1.2. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами, создаваемыми с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий, независимо от вида носителя.

1.3. Методическое руководство организацией делопроизводства и контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции в Думе ПГО осуществляется организационно-правовым отделом аппарата Думы ПГО.

1.4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами возлагается на специалиста аппарата Думы ПГО, ответственного за делопроизводство.  Ответственность за организацию и состояние работы с обращениями граждан возлагается на депутата Думы ПГО, осуществляющего свои полномочия на постоянной основе.
1.5. Передача документов или их копий иным организациям осуществляется только с письменного разрешения председателя Думы ПГО.

1.6. Об утрате документов лица, замещающие должности муниципальной  службы аппарата Думы ПГО (далее – муниципальные служащие), обязаны немедленно сообщить специалисту аппарата, ответственному за делопроизводство в Думе ПГО. На основании полученного сообщения организуется  служебная проверка по указанному факту. 

1.7. При временном отсутствии (отпуск, болезнь, командировка и др.) или при увольнении муниципальный служащий обязан передать находящиеся у него на исполнении документы своему непосредственному руководителю или иному муниципальному служащему, определенному непосредственным руководителем.

1.8. Должностные лица Думы ПГО, муниципальные служащие несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов.

1.9. Знание и исполнение положений настоящей Инструкции обязательны для всех лиц, работающих с документами в Думе ПГО.

Граждане, поступившие на муниципальную службу в Думу ПГО, должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под роспись специалистом, ответственным за делопроизводство. 

2. Прием, регистрация и прохождение 

служебных  документов
2.1. Организация работы с входящей корреспонденцией, адресованной           в Думу ПГО 

2.1.1.Поступающие в Думу ПГО законодательные инициативы, служебные документы
 принимаются и проходят первичную обработку и регистрацию у специалиста, ответственного за делопроизводство в Думе ПГО. 

Документы поступают, как правило, посредством почтовой  и электрической связи. С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и пакетов, а также печатные издания. По каналам электрической связи поступают: телеграммы, телефонограммы,   факсограммы, сообщения по электронной почте.

Регистрации подлежат служебные документы, имеющие установленные реквизиты оформления, в том числе наименование или бланк организации (должностного лица), направившей документ, дату и номер, адресата, подпись или оттиск печати.

В журнале регистрации входящей корреспонденции фиксируется входящий номер и дата документа, поступления документа, информация о поступившем документе (дата отправки, номер документа, откуда поступил документ, краткое содержание документа),  резолюция председателя Думы ПГО, кому и когда передан документ на исполнение, отметка об исполнении.

2.1.2. Состав нерегистрируемых документов определяется перечнем корреспонденции, не подлежащей регистрации в Думе ПГО (приложение 1). 

Документы, адресованные в Думу ПГО, не зарегистрированные у специалиста, ответственного за делопроизводство в Думе ПГО,  к рассмотрению не принимаются.

2.1.3. При  приеме  и первичной обработке документов производится проверка правильности адресования, оформления и доставки, целостности упаковки, наличия указанных вложений. Если при вскрытии конверта обнаружено отсутствие документов или отдельных листов и приложений, повреждение документов, другие ошибки в оформлении, составляется акт в двух экземплярах. Акт утверждается специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе ПГО. Один экземпляр акта хранится в Думе ПГО, второй вместе с самим документом возвращается отправителю. Конверты от поступивших документов не уничтожаются в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя, даты отправки и получения документов. Ошибочно доставленные документы возвращаются отправителю.

2.1.4. Документы, адресованные в комиссии Думы ПГО, регистрируются в общем порядке. 

2.1.5. Входящие документы, поступившие на имя депутата Думы ПГО, также регистрируются в общем порядке через литеру «Д» и передаются депутату Думы ПГО  или помощнику депутата Думы ПГО. 

Поступившие в Думу  ПГО инициативы  регистрируются как входящая корреспонденция, к регистрационному номеру в журнале через тире добавляется литера «И».

 Пакеты, адресованные с пометкой «Лично», не вскрываются и передаются адресату.

2.1.6. Документы, поступившие в Думу ПГО,  регистрируются   в рабочие дни до 16 часов 00 минут, а при их поступлении после
16 часов 00 минут или  в нерабочие дни –  на следующий  рабочий день. Документы с пометкой «Срочно»  регистрируется незамедлительно, и передаются председателю Думы ПГО.

2.1.7. На лицевой стороне первого листа регистрируемого документа в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп (приложение 2).

2.1.8. В течение дня председатель Думы ПГО или в случае его отсутствия заместитель председателя Думы ПГО рассматривают документы и накладывают резолюцию (поручение). На исполнение такие документы передаются непосредственному исполнителю. Запрещается передача и тиражирование документов сторонним организациям. 

2.1.9. Резолюции (поручения) председателя, заместителя председателя Думы ПГО, рассмотревших документы, оформляются на бланке установленной формы (приложение 3) или непосредственно на документе – в верхней части его первого листа на свободном от текста месте.

В резолюции (поручении) дается указание по исполнению документа, определяются ответственный и другие исполнители (соисполнители), участвующие в работе с документом, при необходимости указывается срок его исполнения.

2.2. Организация работы с исходящей корреспонденцией

2.2.1. Исходящими документами Думы ПГО являются служебные документы, направляемые в организации, должностным лицам и гражданам.

Работа с исходящими служебными документами включает их регистрацию, проверку правильности оформления, учет и отправку. Проверка правильности оформления обязательна и осуществляется организационно-правовым отделом аппарата Думы ПГО.
2.2.2. Исходящие служебные документы регистрируются, проверяются и отправляются специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе ПГО, если они подписаны председателем Думы ПГО, его заместителем, председателем комиссии или его заместителем, депутатом Думы ПГО. Документу, направляемому в несколько адресов, присваивается один регистрационный номер.

2.2.3. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Второй экземпляр зарегистрированного и переданного на отправку документа, с указанием исполнителя и его телефона, со всеми приложениями, кроме приложений, оригиналы которых имеют постоянный срок хранения (повестки дня заседаний Думы ПГО, постоянных комиссий Думы ПГО, решения Думы ПГО, акты проверок и др.), хранится в Думе ПГО в соответствующем деле по номенклатуре дел.

В журнале регистрации исходящей корреспонденции фиксируется номер и дата документа, краткое содержание документа, указывается адресат, фамилия исполнителя, кем подписан документ.

2.2.4. Документы на отправку передаются специалисту, ответственному за делопроизводство в Думе ПГО, в день их регистрации до 15 часов 00 минут. Отправка этих документов  производится в тот же день. Корреспонденция, поступившая на отправку после 15 часов 00 минут, принимается, но отправляется на следующий день. Срочные документы отправляются в тот же день.

2.2.5. Письма, не связанные с деятельностью Думы ПГО,  подготовленные и оформленные с нарушением установленных настоящей Инструкцией положений, к отправке не принимаются.

2.2.6. Служебные документы, в формуляр которых не входит указание адресата, другие элементы, необходимые для их отсылки, принимаются на отправку только с сопроводительными письмами (за исключением решений Думы ПГО и других документов, направляемых постоянным корреспондентам в соответствии с утвержденными указателями рассылки), в необходимом количестве экземпляров и со всеми приложениями. 

В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтой, нарочно или передаются по факсу.

Документы, направляемые по домашним адресам, отправляются почтовой связью.

2.3. Прием и оперативная передача текстов документов по каналам факсимильной связи

Факсимильные аппараты (факсы), установленные в Думе ПГО,  должны иметь официальные номера.  

Документ (текст, схема, графическое изображение), подготовленный для передачи по каналам факсимильной связи, должен быть выполнен  на бумаге формата А4 черным цветом. Его объем не должен превышать семи листов.

Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче.

Подлежащий передаче по каналам факсимильной связи документ учитывается в журнале для исходящей корреспонденции. Подлинники документов после передачи хранятся у исполнителей с отметкой о времени отправки.

Полученные  и отправленные факсограммы (факсы, телефаксы) регистрируются в журналах входящей и исходящей корреспонденции с добавлением к номеру через тире литера «Ф».

При необходимости включения факсограммы в дело длительного срока хранения с нее снимается ксерокопия, которая помещается в дело.
3. Подготовка и порядок оформления

документов. их учет и рассылка

3.1. Общие требования

Требования к подготовке и оформлению документов в Думе ПГО, их учету и рассылке устанавливаются настоящим разделом. 

3.1.1. При подготовке документов используется шрифт Times New Roman (Cyr) размером № 13-14 (№ 11, 12 – для оформления табличных материалов) через 
1 - 1,5 межстрочных интервала.

Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться полужирное начертание,  подчеркивание или смещение относительно границ основного текста.

3.1.2. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое –3,0 см, правое – 1,5 см, верхнее – 2 см  - для текста, 0,5 см – на бланке с гербом Партизанского городского округа, нижнее – 2 см.

3.1.3. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания.

3.1.4. Реквизиты документа (кроме текста), состоящие из нескольких строк, печатаются через 1 межстрочный интервал. Составные части реквизитов «Адресат», «Гриф утверждения документа», «Отметка о наличии приложения», «Гриф согласования» отделяются друг от друга 1,5 межстрочным интервалом.

Другие реквизиты документа отделяются друг от друга 2-3 одинарными межстрочными интервалами.

3.1.5. Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов следующие:

наименование вида документа печатается прописными буквами, указывается на всех видах документов, кроме письма;

заголовок к тексту составляется ко всем документам, за исключением телефонограмм, телеграмм, извещений, а также текстов писем менее 10 строк.

Заголовок должен кратко и точно раскрывать содержание документа (о чем составлен  документ).

Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене…», «Об организации…», «О состоянии…»). Заголовок печатается на расстоянии трёх одинарных интервалов от предыдущего реквизита.

Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля.

Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через  1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится;

текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Текст печатается на расстоянии 2-3 одинарных межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей через 1,5 межстрочных интервала. 

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

подпись отделяется от последней строки текста 2-3 одинарными межстрочными интервалами.

Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля; двухстрочные и многострочные наименования печатаются через 
1 межстрочный интервал. Многострочные наименования должности лица, подписавшего документ, допускается  центрировать относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква фамилии в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия. Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности;

дата
на документах, оформленных на бланках, проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, и печатается от левой границы текстового поля на расстоянии 2-3 одинарных межстрочных интервалов от предыдущего реквизита, если иное не установлено правилами оформления отдельных видов документов.

Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт). Для утверждаемого документа (план, положение, отчет) – дата утверждения.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год цифровым или словесно-цифровым способом.

Например:

08.02.2011    или    08 февраля  2011 года;

индекс (номер) документа, оформленного на бланках, проставляется в соответствии с расположением этого реквизита. Он состоит из порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, номер проставляется под датой;

при заверении копий документов или выписок из них реквизит «Отметка о заверении копии» следует оформлять следующим образом: ниже реквизита «Подпись» через 2 одинарных межстрочных интервала необходимо проставлять заверительную надпись «Копия верна»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Подпись

Копия верна

Главный специалист 1 разряда аппарата

Думы Партизанского городского округа          подпись                                И.О.Фамилия 07.06.2011

согласование документа оформляется визой на документе или грифом согласования. 

Визирование проекта документа является его внутренним согласованием и означает, что должностное лицо ознакомилось с содержанием проекта документа и выразило свое отношение к нему.

Виза включает в себя должность лица, визирующего документ, дату, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия).

Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра документа в нижней его части.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:

Замечания прилагаются

Начальник организационно-правового отдела

Личная подпись И.О.Фамилия

Дата

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу  документа.

Проекты распоряжений, постановлений председателя Думы ПГО согласовываются в порядке,  установленном пунктом  2.4.7. настоящей Инструкции;

утверждение документа

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (приложение № 5).

Гриф утверждения оформляется следующим образом:

	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Думы Партизанского

 городского округа

__________     И.О.Фамилия

(личная подпись)          (инициалы, фамилия)

16.12.2012


При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, приказом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), согласованном в роде, числе и падеже соответствующих названию утверждаемого документа (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА и т.д.), наименования утверждающего документа или органа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕН

распоряжением председателя Думы Партизанского городского округа

от 15.02.2011 № 76-р


Приложение к проекту с грифом «УТВЕРЖДЕНО» заканчивается чертой, расположенной по центру текста, ниже него примерно на 2 см. Длина черты 3 - 4 см;

резолюция - это указание руководителя по исполнению документа. Текст резолюции, как правило, оформляется на бланке поручения (приложение № 3), который прилагается к лицевой стороне первого листа документа. Если резолюция оформляется не на бланке, то она пишется на первом листе подлинника документа на свободном от текста месте.

В состав резолюции входят следующие реквизиты: инициалы, фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата, например:

И.О.Фамилия

Прошу подготовить план мероприятий

по усилению контроля за исполнением

документов в Думе ПГО к 18.03. 2011

________________________________________ 

               (подпись руководителя)

10.03.2011

3.1.6. Документы от Думы ПГО  (на бланках Думы ПГО) подписываются председателем или заместителем председателя Думы ПГО. 
В документах, составленных постоянной комиссией Думы ПГО, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. Документы, подготовленные постоянной комиссией Думы ПГО, подписывают все члены комиссии.

Внесение в подписанные документы исправлений не разре​шается. 

3.1.7 Отметка об исполнителе обязательна на служебных письмах, председателя Думы ПГО, а при необходимости указывается на других документах.

Реквизит «Отметка об исполнителе» проставляется шрифтом Times New Roman № 11 в левом нижнем углу лицевой стороны.

 Отметка об исполнителе включает фамилию, имя, отчество исполнителя документа и номер его телефона, например:

Иванов 

Иван Иванович   

223344

3.1.8. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то они перечисляются ниже текста документа по форме:

Приложение: на … л. в … экз.

Если названия приложений не приведены в тексте документа, то приложения перечисляются по той же форме, но с указанием их названий.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, а пишется, например:

Приложение: брошюра в 2 экз.

3.2. Нормативные правовые акты Думы ПГО

Правила юридико-технического оформления проектов нормативных правовых актов Думы ПГО, рекомендуемые к использованию, изложены в приложении № 4 настоящей Инструкции. 

3.2.1. Принятые Думой ПГО нормативные правовые акты дорабатываются специалистами аппарата Думы ПГО в сроки, установленные  Регламентом Думы ПГО.

3.2.2. Принятые Думой ПГО решения оформляются на бланках установленной формы. Решение Думы ПГО о принятии нормативного правового акта подписывается председательствующим на заседании Думы ПГО, принятый нормативный правовой акт – главой ПГО. 

3.2.3. Регистрацию принятых нормативных правовых актов осуществляет специалист, ответственный за делопроизводство в Думе ПГО.  

Первые экземпляры решений Думы ПГО и нормативных правовых актов  хранятся вместе со всеми прилагаемыми документами  в Думе ПГО.

Принятым документам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца созыва.

3.3. Документы заседаний Думы ПГО, постоянных комиссий Думы ПГО
3.3.1. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений  на заседаниях Думы ПГО, комиссий Думы ПГО, других рабочих органов Думы ПГО.

3.3.2. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов. 

3.3.3. Протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

3.3.4. Протоколы заседаний Думы ПГО, комиссий Думы ПГО оформляются на стандартных бланках протоколов (приложения 5, 6). Протоколы заседаний совета Думы ПГО,  депутатских объединений, постоянных комиссий оформляются без использования бланков.

3.3.5. Протокол заседания Думы ПГО подписывается председательствующим на заседании и секретарем  заседания. 

3.3.6. Протокол заседания согласительной комиссии подписывается ее сопредседателями.

3.3.7. Протоколы заседаний постоянных комиссий Думы ПГО, временных депутатских  комиссий, рабочих групп, выписки из протоколов и принятые решения оформляются специалистами Думы ПГО и подписываются председателями комиссий или рабочих групп.

Протоколы депутатских слушаний и ими выработанные рекомендации  оформляются специалистами Думы ПГО. 

3.3.8. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания, совещания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, подшиваются в дело.

Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются на специалистов Думы ПГО.

Оформление указанных протоколов производится не позднее 
10 календарных дней после проведения заседания.

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

Вводная часть имеет следующие реквизиты:

председатель или председательствующий;
секретарь (если он был избран);  

присутствовали – список присутствовавших (приглашенных) или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших (приглашенных);
отсутствовали – список отсутствующих депутатов Думы ПГО;

повестка дня заседания;
докладчики по каждому пункту повестки дня заседания (возможно указание докладчиков по ходу рассмотрения вопросов).
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня заседания. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ.

Основное краткое изложение содержания докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, и его наименование начинается с предлога «о» («об»). Решение в тексте протокола печатается полностью (протокольное решение), если оно не оформляется на бланках решений. Приводятся итоги голосования. 

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

Датой протокола является дата заседания. 

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах созыва Думы ПГО отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний Думы ПГО,   комиссии Думы ПГО и др. Протоколы заседаний согласительных и специальных комиссий получают сквозную нумерацию в пределах сроков их работы.

Протоколы совместных заседаний  комиссий  Думы ПГО имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов комиссий Думы ПГО, принимавших участие в заседании.  

Допускается краткая форма составления протокола. В тексте протокола указывается наличие фонограммы заседания, сама фонограмма записывается на магнитный или оптический носитель информации и хранится в аппарате Думы ПГО. Текст краткого протокола также состоит из двух частей. В вводной части указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), а также должности, инициалы, фамилии лиц, присутствовавших на заседании.

Далее в кратком протоколе фиксируются только принятые решения по соответствующим вопросам.

3.4.Распорядительные документы

Распорядительными документами в Думе ПГО являются:

поручения Думы ПГО в форме выписок из протоколов заседаний Думы ПГО;

распоряжения и постановления председателя Думы ПГО.

Распорядительные документы оформляются на бланках установленной формы (приложения 8,9).

3.4.1. Подготовка и оформление выписок из протоколов  заседаний Думы ПГО (приложение 7).

Подготовку и оформление выписок из протоколов заседаний Думы ПГО осуществляют специалисты аппарата Думы ПГО (приложение 8).

Выписка оформляется и направляется исполнителю в течение одного дня после подписания протокола с сопроводительным письмом.

3.4.2. Подготовка и оформление распоряжений и постановлений председателя Думы ПГО.

По оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам деятельности Думы ПГО и ее аппарата в пределах своей компетенции председатель Думы ПГО издает распоряжения и постановления. Проекты распоряжений по кадровым вопросам подготавливаются организационно-правовым отделом аппарата Думы ПГО. Во избежание случаев подмены листов проекта распоряжения начальник организационно-правового отдела аппарата Думы ПГО, специалист аппарата Думы ПГО, ответственный за делопроизводство, подписывают оборот каждого листа проекта. Если в проекте распоряжения затронута сфера финансовой деятельности Думы ПГО, аппарата Думы ПГО, то на оборотной стороне листа проекта ставится виза главного бухгалтера Думы ПГО. Виза проставляется на оборотной стороне первого листа первого экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части.

При наличии у начальника организационно-правового  отдела аппарата Думы ПГО, визирующего проект, особого мнения (замечания) он делает в листе согласования соответствующие отметки и подписывает его; особое мнение (замечание), как правило, излагается на отдельном листе и прилагается к проекту.
Ответственность за качество подготовки и согласование проекта несет начальник отдела аппарата Думы ПГО, осуществляющего его подготовку.

В отсутствие председателя Думы ПГО распоряжения и постановления издает заместитель, исполняющий обязанности председателя Думы ПГО. Проекты распоряжений и постановлений председателя Думы ПГО подготавливаются специалистами  аппарата Думы ПГО на основании поручений (указаний) председателя Думы ПГО, его заместителей. 


Все проекты распоряжений и постановлений председателя Думы ПГО поступают к специалисту по делопроизводству аппарата Думы  ПГО, который  передает их на подпись председателю Думы ПГО или в его отсутствие – исполняющему обязанности председателя Думы ПГО.

Проект распоряжения и постановления председателя Думы ПГО до его подписания печатается на бланке установленной формы. 

Регистрация, учет и хранение подлинников распоряжений, постановлений председателя Думы ПГО, в том числе подписанных исполняющим обязанности председателя Думы ПГО,  по основным вопросам деятельности и по кадровым вопросам, осуществляются специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе ПГО, по вопросам штатного расписания аппарата Думы ПГО осуществляет главный бухгалтер аппарата Думы ПГО.
3.4.3. Подписанным распоряжениям, постановлениям председателя Думы ПГО присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года вне зависимости от созыва. 

К номерам распоряжений, постановлений председателя Думы ПГО по личному составу, касающихся вопросов приема, перемещения, увольнения, награждения, через тире добавляется литера «Л».

К номерам распоряжений, постановлений председателя Думы ПГО по личному составу, касающихся вопросов премирования, дисциплинарного взыскания, отпусков, через тире добавляется литера «О», «КМ», «ПО».

3.5.Служебные письма

3.5.1. Служебными письмами оформляются:


сопроводительные письма к проектам правовых актов;

 ответы об исполнении поручений территориальных органов федеральных органов представительной власти;

ответы об исполнении поручений Председателя Законодательного Собрания Приморского края, Губернатора Приморского края и (первых) вице-губернаторов Приморского края;

ответы на протесты, представления, требования прокурора г. Партизанска; 

ответы на запросы различных организаций и частных лиц;

ответы на обращения граждан.  

3.5.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией председателя Думы ПГО на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в резолюции председателя Думы ПГО. 

3.5..3. Служебные письма (далее – письма) оформляются на бланках установленной формы шрифтом Times New Roman (Cyr) размером № 13-14 (приложения №№ 11, 12).

Письмо имеет следующие реквизиты (приложение 10):

дата – оформляется цифровым способом (датой письма является дата его подписания);

исходящий номер в письмах за подписью председателя Думы ПГО, его заместителя и председателей постоянных комиссий Думы ПГО состоит порядкового номера и соответствующей литеры;

адрес печатается в верхней правой части бланка письма и ограничивается правым полем.

В состав адреса входит наименование государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации (или ее структурного подразделения), наименование должности, инициалы и фамилия получателя, а если письмо адресовано физическому лицу – фамилия и инициалы, адрес получателя.

Полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления корреспонденту, не входящему в  указатель рассылки, или частному лицу.

Наименование государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации, их структурных подразделений, а также наименование должности печатаются через 1 межстрочный интервал.

Инициалы и фамилия отделяются от наименования должности 1,5 межстрочным интервалом.

При адресовании  письма государственному органу, подразделению, органу местного самоуправления, организации или их структурным подразделениям без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например:

Управление культуры

Приморского края

При направлении  письма конкретному должностному лицу наименование государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия -  в дательном, например:

Управление культуры

Приморского края

Ведущему специалисту

А.И.Петрову

При адресовании письма руководителю государственного органа, подразделения, органа местного самоуправления, организации или их структурных подразделений наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

Генеральному директору

объединения «Агропром»

М.П.Иванову

В случае если  письма одинакового содержания направляются нескольким адресатам, имеющим одинаковый правовой статус, то их следует указывать обобщенно, например:

Руководителям    структурных подразделений администрации Партизанского городского округа

При адресовании письма физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

Калинину И.П.

ул. Портовая, д. 5, кв. 12

г. Находка, Приморский край,

692900

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке, например: 

Главному врачу муниципального учреждения здравоохранения

 «Детская городская больница»

            О.И.Ивановой

Письмо не должно содержать больше четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым и последующими адресатами  не указывается.

Если количество адресатов письма более четырех, то составляется указатель рассылки и на каждом экземпляре письма, как правило, указывается только один адресат.
Заголовок печатается от левой границы текстового поля строчными буквами (за исключением начальной буквы) через 1 межстрочный интервал.

Строка заголовка к тексту не должна превышать 28 печатных знаков. Если объем заголовка к тексту превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то его допускается продлевать до границы правого поля;

Текст отделяется от заголовка 3 одинарными межстрочными интервалами, печатается через 1,5 межстрочных интервала и выравнивается по ширине текстового поля.

Текст  письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении государственного органа, органа местного самоуправления. 

 Текст письма обычно состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

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 («Дума Партизанского городского округа представляет …», «Дума Партизанского городского округа сообщает Вам …»).

Допускается начинать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое оформляется центрированным способом, например:

Уважаемый ____________________!;

приложение отделяется от текста 1,5-2 межстрочными интервалами. Слово «Приложение» печатается от левой границы текстового поля. После слова «Приложение» ставится двоеточие. Текст приложения печатается через 1 межстрочный интервал.

Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о нем делается ниже текста документа по форме:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если в тексте названо несколько приложений или если приложения в тексте документа не названы, то наименования приложенных документов перечисляются после текста с указанием количества листов и экземпляров каждого документа и выглядят следующим образом:

	Приложение:
	1.
	Решение Думы ПГО от 28.01.2011 № 231  «О …» на  2 л. в 1 экз.

	
	2.
	Письмо Законодательного Собрания Приморского края                           от 07.09.2011 № 62/14 на 1 л. в 1 экз.

	
	
	


Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, то отметка о наличии приложения оформляется по форме:

Приложение: на 2 л. в 3 экз. во второй адрес.

подпись отделяется от предыдущего реквизита 3 одинарными межстрочными интервалами.

На лицевой стороне последнего листа служебного письма в левом нижнем углу указываются фамилия, имя, отчество и номер служебного телефона исполнителя.

4. Контроль за исполнением документов 

и поручений

4.1. Контроль за исполнением входящих документов

Контроль за исполнением входящих документов ведется специалистом,  ответственным за делопроизводство в думе ПГО (если в резолюции не определено иное). 

Срок исполнения срочных документов – до трех дней, текущих – в течение одного месяца, если в документе или резолюции руководителя не указан иной срок. 

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях. 

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

При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, при увольнении или перемещении работник обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным руководством и со специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе ПГО, все контролируемые документы. 

При получении документа с истекшем сроком исполнения в обязательном порядке сохраняется конверт и в ответном документе рекомендуется указать дату получения запроса, например:

...в ответ на запрос, полученный 15.01.2008, со сроком исполнения 14.01.2008 сообщаем…

или 

…задержка информации связана  с тем, что запрос поступил…

При необходимости продлить срок исполнения документа исполнитель обязан заблаговременно  сообщать о данной необходимости непосредственному руководителю и  специалисту, ответственному за делопроизводство в Думе ПГО  в письменном виде с указанием причины продления срока. 

В случае несвоевременного исполнения документов специалист,  ответственный за делопроизводство в Думе ПГО, один  раз  в две недели  представляет  информацию  о  просроченных документах председателю Думы ПГО с указанием анализа причин неисполнения документов.

Основанием   для   снятия   документа   с   контроля   является подготовленный в соответствии с резолюцией председателя Думы ПГО ответ,  принятое Думой ПГО решение или решение  комиссии  Думы ПГО, о чем делается соответствующая отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Если документ требует длительного срока исполнения рекомендуется давать промежуточные ответы.

4.2. Контроль за исполнением поручений

Контроль за исполнением поручений, содержащихся в распоряжениях, постановлениях председателя Думы ПГО осуществляет специалист, ответственный за делопроизводство в  Думе ПГО (если в резолюции не определено иное).

Документы и поручения исполняются в сроки, установленные действующим законодательством. Сроки исполнения конкретных документов могут быть определены также в резолюции (поручении) председателя Думы ПГО.

Документы и поручения, не содержащие указания конкретных сроков исполнения или сроки, исполнения которых не установлены действующим законодательством, исполняются, как правило, в течение одного месяца. Поручения с пометкой «Срочно» исполняются в трехдневный срок, поручения, требующие дополнительного изучения поставленных вопросов, – в течение одного месяца или в течение продленного срока.

Контроль за исполнением поручений, содержащихся в резолюциях (поручениях) председателей  комиссий Думы ПГО, ведется специалистом, ответственным за ведение протоколов заседаний комиссий. 

Протокольное поручение Думы ПГО должно быть исполнено в срок, установленный на заседании Думы ПГО, а если срок не установлен  – в течение одного месяца.

Срок исполнения документов и поручений исчисляется в календарных днях начиная с даты подписания (утверждения) документа или с даты подписания резолюции (поручения).               

Если окончание срока исполнения приходится на нерабочий день, то срок исполнения продлевается до первого дня, следующего за нерабочим днем.

При необходимости продлить срок исполнения поручения исполнитель обязан заблаговременно, но не позднее, чем за три дня до истечения срока обратиться с соответствующей   аргументированной   просьбой   к руководителю, давшему поручение.

Решение о снятии поручения с контроля или о продлении срока исполнения принимается руководителем, давшим поручение. 

В случае, если по представленным материалам даны новые поручения, дальнейший контроль осуществляется на основании этих поручений.

5. Использование бланков, печатей и штампов

5.1. Использование бланков

В Думе ПГО разрешается использование бланков документов только установленной настоящей Инструкцией формы. 

Для бланков Думы ПГО применяется бумага формата А4  (210 х 297мм).

Бланки писем Думы ПГО, председателя Думы ПГО и заместителя председателя Думы ПГО, депутата Думы ПГО могут изготовляться на основе как углового, так и продольного расположения реквизитов. 


Бланки на основе углового расположения реквизитов имеют установленный набор реквизитов и порядок их расположения (приложение 11). 


Бланки на основе продольного расположения реквизитов имеют установленный набор реквизитов и порядок их расположения (приложение 12). 


На бланках нормативных правовых актов и служебных документов должен быть размещен герб Партизанского городского округа.


Копии рассылаемых документов, имеющих юридическую силу (решения Думы ПГО, распоряжения, постановления председателя Думы ПГО и т.д.), следует заверять печатью.

Список рассылки с указанием количества отправленных экземпляров хранится в деле вместе с подлинником рассылаемого документа или с копией рассылаемого письма.

5.2. Использование печатей и штампов

Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Думе ПГО и его аппарате используется печать Думы ПГО и другие печати.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ и его подпись.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие  штампы.

Печать Думы ПГО ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности (приложение 13).

На копиях нормативных правовых актов Думы ПГО, на копиях решений Думы ПГО, на копиях протоколов заседания Думы ПГО, постоянных комиссий Думы ПГО,  на копиях распоряжений, постановлений председателя Думы ПГО по основной деятельности, на копиях распоряжений, постановлений председателя Думы ПГО по кадровым вопросам проставляется круглая печать, например «Для документов».

Уничтожение печатей производится по акту с отметкой в учетно-регистрационной форме (журнале) (приложение 14).

5.3. Контроль за использованием и хранением печатей и штампов

 Лица, персонально ответственные за учет, использование и хранение печатей и штампов, назначаются распоряжением, постановлением председателя Думы ПГО. Печати и штампы подлежат обязательному учету.

Печать Думы ПГО хранится в сейфе. Штампы хранятся в запираемых шкафах.

Проверка наличия, использования и хранения печатей и штампов производится по распоряжению, постановлению председателя Думы ПГО.

О проведенных проверках делаются отметки в учетно-регистрационных формах после последней записи.
6.Техническое обеспечение подготовки документов

6.1. Печатные работы

Для печатания документов используются редакторы Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel.

Печатание производится на бланках установленной формы или на бумаге стандартных размеров. 

Служебные письма печатаются, как правило, шрифтом Times New Roman          № 13-14 через один интервал, таблицы – № 8-12 через один интервал, проекты нормативных правовых документов и материалы к ним, решения Думы ПГО, распоряжения, постановления председателя Думы ПГО  печатаются шрифтом Times New Roman № 14 через один интервал. Приложения к вышеуказанным документам могут быть напечатаны с использованием шрифта Times New Roman № 8-14 через один интервал.

При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание слов и словосочетаний, фамилий, специальных терминов, иностранных слов и географических названий. Применяются только общепринятые сокращения слов.        

6.2. Ведение звукозаписи заседаний

Специалисты аппарата Думы ПГО проводят техническую запись заседаний Думы ПГО, ее рабочих органов, иных мероприятий по распоряжению, постановлению председателя Думы ПГО, а также учет данных  записей.

Фонограмма заседания записывается на компакт-диски для обеспечения архивного хранения.

7. Формирование дел и хранение документов 

7.1. Составление номенклатуры дел

В целях правильного формирования, учета дел, обеспечения поиска документов составляется номенклатура дел Думы ПГО по установленной форме (приложение 15).

В номенклатуру дел Думы ПГО включаются наименования дел, отражающие все документированные участки деятельности Думы ПГО..
Переходящие дела, которые исполняются в течение нескольких лет, а также дела временно действующих органов Думы ПГО подлежат включению в номенклатуру дел.

Номенклатура дел Думы ПГО согласовывается с МКУ «Архив Партизанского городского округа», утверждается решением Думы ПГО и вводится в действие с 1 января следующего года. 

Срок действия номенклатуры Думы ПГО  устанавливается на период одного года.

В течение делопроизводственного года в номенклатуру дел Думы ПГО могут вноситься изменения. 

Включение в номенклатуру дел Думы ПГО дел вновь образованных структурных подразделений, новых дел, формируемых в течение года, других изменений оформляется специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе ПГО в качестве изменений к утвержденной номенклатуре дел Думы ПГО, которые включаются в номенклатуру дел на предстоящий год.

Индекс каждого дела, включенного в номенклатуру дел Думы ПГО, состоит из индекса подразделения (по списку индексов структурных подразделений) и порядкового номера дела в пределах конкретного подразделения. 

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

Срок хранения дела и номер статьи по перечню указываются в номенклатуре дел Думы ПГО в соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. Сроки хранения дел, не указанных в перечнях, устанавливаются МКУ «Архив Партизанского городского округа».

Исчисление сроков хранения документов, законченных делопроизводством в текущем году, начинается с 1 января следующего года.

7.2. Формирование дел

Формирование документов в дела осуществляет​ся в соответствии с номенклатурой дел специалистом, ответственным за делопроизводство в Думе ПГО.

При формировании дела проверяются правильность отнесения документов в данное дело, качество оформления и полнота документов, наличие на документах подписей, виз, дат, учетных (регистрационных) номеров, справок или отметок об исполнении, о списании «В дело» и другое. Неправильно оформлен​ные документы должны быть дооформлены, а затем подшиты в дело.

При формировании дел соблюдаются следующие требования:

в дело помещаются только исполненные, правильно и в соответствии с заголовками в номенклатуре дел оформленные документы;

раздельно группируются в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

подлинные (первые) экземпляры документов формируются отдельно от их копий;

в дело помещается один экземпляр документа (а также те экземпляры этого документа, на ко​торых имеются визы, резолюции и другие отметки, дополняющие первый эк​земпляр). Черновики документов в дело не помещаются;

в дело помещаются, как правило, документы одного календарного года (исключение составляют личные и переходящие дела);

при необходимости включения в дело факсограммы с нее снимается ксеро​копия, которая подшивается в дело;

объем каждого дела не должен превышать 250 листов. При большем объе​ме документов в деле формируется несколько томов (частей).
В случае необходимости документы различных сроков хранения могут находиться в одном деле до конца текущего года или до завершения ра​боты над вопросом, а затем должны переформировываться в дела постоянного и дела временного сроков хранения.

Решения Думы ПГО группируются в дела по дням проведенных заседаний в хронологическом порядке вместе с относящимися к ним приложениями. 

Распоряжения, постановления председателя Думы ПГО по основной деятельности группируются в дела специалистом, ответственным за делопроизводство в  Думе ПГО, распоряжения, постановления по кадровым вопросам – специалистом по кадровым вопросам.

Протоколы заседаний Думы ПГО,  депутатских объединений, комиссий, рабочих групп, депутатских слушаний располагают​ся в деле в хронологическом порядке. Документы к заседаниям помещаются после соответствующего протокола в последовательности повестки  дня заседания.

Документы внутри дела располагаются в логической последовательности решения вопроса и с учетом степени важности документов или в хронологическом порядке.

При хронологическом порядке расположения документов постоянного срока хранения более ранние по времени поступления документы помещаются в начале дела. В делах временного срока хранения последовательность расположения документов может быть обратной (т.е. более ранние документы помещаются в конце дела, а более поздние – в  начале дела).

В дела с перепиской документы подшиваются по дате входящего (инициативного) документа, при этом исходящий (ответный) документ помещается после входящего (инициативного).             

7.3. Экспертиза ценности документов

Экспертиза ценности документов проводится для определения научной, исторической и практической значимости документов, образовавшихся в процессе деятельности Думы ПГО и отложившихся в его структурных подраз​делениях, с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

Организацию проведения экспертизы ценности документов в  Думе ПГО  проводит комиссия по проведению экспертизы ценности документов, образованная из депутатов Думы ПГО и специалистов аппарата Думы ПГО.

По результатам экспертизы составляются сводная опись дел Думы ПГО постоянного срока хранения за созыв и акты об уничтожении документов с истекшим сроком хранения.  

Выделенные к уничтожению документы уничтожаются путем измельчения, переработки и с использованием других установленных способов.  

7.4. Оформление дел

Оформление дела заключается в описании дела на обложке, в подшивке или переплете, нумерации листов, составлении заверительной надписи.

Обложка дела оформляется по установленной форме (приложение 18).

В конце дела подшивается лист с заверительной надписью, в которой указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов, а также оговариваются особенности нумерации листов и физического состояния дела (приложение 17).

Дела постоянного срока хранения, подлежащие передаче на архивное хранение, подшиваются или переплетаются после проведения экспертизы ценности документов и проверки правильности формирования и оформления дел.

Дела временного срока хранения (один созыв) подлежат частичному оформлению (не подшиваются, листы в них не нумеруются).

Документы временного срока хранения могут храниться в папках (скорос​шивателях).

7.5.Составление и оформление описей дел              

На все завершенные и полностью оформленные дела постоянного срока хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности документов, составляются описи, которые утверждаются председателем Думы ПГО и согласовываются МКУ «Архив Партизанского городского округа».

Опись дела составляется по установленной форме (в четырех
экземпля​рах) – отдельно на дела постоянного срока хранения и дела по личному составу (приложения  16, 19).

Систематизация дел в описи должна соответствовать их систематизации в номенклатуре дел Думы ПГО.

В конце описи составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел.

Описи дел постоянного срока хранения и по личному составу хранятся в Думе ПГО. 


7.6.Хранение дел до передачи в архивный отдел администрации муниципального образования


Специалист, ответственный за делопроизводство в Думе ПГО, хранит дела постоянного и временного сроков хранения, специалист по кадровым вопросам -  дела по личному составу в течение срока полномочий текущего созыва.

 
В делах запрещается делать какие-либо пометки и подчеркивания, проводить изъятие документов.


Дела постоянного срока хранения передаются в МКУ «Архив Партизанского городского округа» по утвержденным описям дел в соответствии с графиком комплектования архива.


Выявленные во время передачи документов недостатки в оформлении документов и дел должны быть устранены структурным подразделением,  сдающим документы.

8.Справочная работа

Депутатам Думы ПГО, специалистам аппарата Думы ПГО, муниципальным учреждениям  могут предоставляться следующие справки:

о распоряжениях, постановлениях председателя Думы ПГО по кадровым вопросам;

о федеральном законодательстве, законодательстве Приморского края и муниципальных правовых актах;


о депутатах Думы ПГО, комиссиях (комитетах), депутатских объединениях и их членах;

 
о принятых нормативных правовых актах Думы ПГО и сроках их подписания главой ПГО, о решениях Думы ПГО, о протокольных поручениях Думы ПГО.
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