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Председатель
Саратовской городской Думы
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
г. Саратов
10.10.2017   № 08-02-01-02
О внесении изменений в постановление председателя Саратовской городской Думы от 13.03.2017 № 02-02-01-02 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Саратовской городской Думе»
1. Внести в приложение к постановлению председателя Саратовской городской Думы от 13.03.2017 № 02-02-01-02 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Саратовской городской Думе» следующие изменения:

1.1. Пункт 1.3 изложить в новой редакции:

«1.3. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами осуществляются отделом по организации деятельности городской Думы.».

1.2. Пункт 1.9 изложить в новой редакции:

«1.9. Ответственность за организацию, контроль качества и своевременность ведения делопроизводства в профильных отделах аппарата городской Думы несут их руководители.

Ответственность за содержание, правильность оформления документа несет исполнитель, подготовивший и внесший соответствующий документ, и его непосредственный начальник.».

1.3. Дефисы первый, второй абзаца четвертого пункта 2.4 изложить в новой реакции:

« - Постановление председателя Саратовской городской Думы в черно‑белом исполнении (Приложение № 2);

 - Распоряжение председателя Саратовской городской Думы в черно‑белом исполнении (Приложение № 3);».

1.4. Абзац пятнадцатый пункта 2.8 изложить в новой редакции:

«В документах, адресованных руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу» и т.п.).».
1.5. Пункт 2.9 изложить в новой редакции:

«2.9. Приложение к документу.

Отметка о наличии приложения, названного в тексте, печатается от левого поля через 2 интервала после основного текста и включает в себя указание количества листов и количества экземпляров, например:

Приложение: на 4 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложение, не упомянутое в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:

	Приложения:
	1. Положение о флаге города Саратова на 5 л. в 1 экз.

2. Положение о гербе города Саратова на 3 л. в 1 экз.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывают. 

	Приложение:
	Методические рекомендации 1 бр.




Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

	Приложение:
	Заключение отдела правового обеспечения от 07.07.2016 № 7 и приложение, всего на 7 л. в 1 экз.


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

	Приложение:
	на 3 л. в 2 экз. в первый адрес.


В приложении к постановлению, распоряжению председателя Саратовской городской Думы на первом его листе в правом верхнем углу пишут Приложение (без кавычек) с указанием наименования вида документа, его даты и регистрационного номера, например:

	
	Приложение 

к распоряжению председателя  

Саратовской городской Думы 

от 07 июля 2016 года № 7


При наличии нескольких приложений к документам на первом его листе в правом верхнем углу проставляются порядковые номера: Приложение № 1, Приложение № 2 и т.д. с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например: 

	
	Приложение № 2

к распоряжению председателя  

Саратовской городской Думы 

от 07.07.2016 № 7


При указании приложения в тексте документа, ссылка на него оформляется следующим образом:

«…ознакомления с указанными лицами в тексте проекта согласно Приложению № 17.»

Приложения нумеруются арабскими цифрами.

1.6. Абзацы пятый, шестой пункта 3.3 изложить в новой редакции: 
«Лица, осуществляющие согласование проекта, несут персональную ответственность согласно направлениям деятельности, указанным в их должностных инструкциях по замещаемой должности за обеспечение соблюдения сроков согласования проекта, обоснованность, содержание и правильность его оформления.
Список ознакомившихся сотрудников оформляется на оборотной стороне последнего листа оригинала постановления (распоряжения) согласно приложению № 17.».

1.7. Дефис первый абзаца первого пункта 3.4 изложить в новой редакции:

«- исполнителем, начальником профильного отдела аппарата Думы, внесшего проект;».

1.8. Дефис первый абзаца второго пункта 3.4 исключить. 

1.9. Абзац третий пункта 3.8 изложить в новой редакции: 

«Ознакомление с подписанным постановлением (распоряжением) председателя Саратовской городской Думы всех заинтересованных лиц осуществляет лицо, определяемое руководителем профильного отдела аппарата Думы, внесшего вышеуказанный правовой акт.».

1.10. Дефис второй абзаца третьего пункта 7.2 изложить в новой редакции: 

«- содержание поручения (письменное указание по существу исполнения или использования документа «подготовить ответ», «внести предложения», «принять участие», «включить в план», «согласовать с ….» и прочее (при необходимости);».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Председатель 
Саратовской городской Думы



                   В.В. Малетин
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