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Российская Федерация
Новгородская область
Председатель Думы Великого Новгорода
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13.08.2024	№   21
Великий  Новгород

	Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе Великого Новгорода




ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Думе Великого Новгорода.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете "Новгород".

	Председатель
	К.С. Сомов
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УТВЕРЖДЕНА
постановлением Председателя Думы Великого Новгорода
от 13.08.2024 № 21


ИНСТРУКЦИЯ 
по делопроизводству в Думе Великого Новгорода

1. Общие положения
1.1. Инструкция по делопроизводству в Думе Великого Новгорода (далее - Инструкция) разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, образующихся в деятельности Думы Великого Новгорода (далее - Дума).
1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела, национальными стандартами в сфере документации, Регламентом Думы Великого Новгорода.
1.3. Определения терминов, применяемых в делопроизводстве, содержатся в национальных стандартах Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013. "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения", ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительская документация. Требования к оформлению документов" (далее - ГОСТ Р 7.0.97-2016).
1.4. Организация работы с документами, содержащими персональные данные, осуществляется в соответствии с требованиями законодательства о персональных данных.
1.5. Требования настоящей Инструкции к работе с кадровой, бухгалтерской и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также организации текущего хранения документов и подготовки их к передаче на архивное хранение.
1.6. Порядок рассмотрения обращения граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, объединений граждан, в том числе юридических лиц и ведение делопроизводства по указанным обращениям осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации".
1.7. Организация работы с запросами юридических и физических лиц о предоставлении информации о деятельности Думы Великого Новгорода осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. 
№ 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", решением Думы Великого Новгорода от 30.05.2011 № 1014 "Об утверждении Порядка организации доступа к информации о деятельности Думы Великого Новгорода".
1.8. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, а также соблюдение требований Инструкции в Думе возлагается на Председателя Думы Великого Новгорода.
1.9. Ответственность за ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики и принципов, методическое руководство и контроль соблюдения установленного порядка работы с документами в Думе возлагается на управление по организационной работе аппарата Думы Великого Новгорода.
1.10. Сотрудники аппарата Думы несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них информации. На период отпуска, командировки или в случае увольнения сотрудники, осуществляющие работу с документами, обязаны передать все находящиеся на исполнении документы непосредственному руководителю либо иному сотруднику по указанию Председателя Думы. В случае утраты сотрудником оригинала документа, находящегося у него на исполнении, он должен письменно проинформировать об этом своего непосредственного руководителя либо Председателя Думы.
1.11. Передача служебных документов, их копий, проектов иным государственным органам, органам местного самоуправления, средствам массовой информации, организациям, гражданам допускается только с разрешения Председателя Думы.
1.12. Сотрудники аппарата Думы должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией.

2. Общие требования к оформлению документов в Думе

2.1. В Думе в установленном настоящей Инструкцией порядке осуществляется обеспечение и организация работы с:
1) решениями Думы;
2) проектами решений Думы, документами и материалами к ним;
3) постановлениями Председателя Думы;
4) проектами постановлений Председателя Думы, документами и материалами к ним;
5) распоряжениями Председателя Думы;
6) проектами распоряжений Председателя Думы, документами и материалами к ним;
7) протоколами заседаний Думы, постоянных депутатских комиссий, временных (специальных) комиссий Думы, рабочих комиссий Думы, Совета Думы, совещательных и консультативных органов Думы, слушаний в Думе;
8) документами кадрового учета, сведениями о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера, уведомлениями о возникновении конфликта интересов или о возможности его возникновения;
9) документами по бухгалтерскому учету и отчетности;
10) договорами и муниципальными контрактами, документами (извещениями, заявками, протоколами) по закупкам товаров, работ, услуг;
11) служебными письмами, записками;
12) обращениями государственных органов, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц, общественных организаций. 
2.2. В Думе создаются документы на бумажном носителе, электронные документы и электронные копии документов, полученные в результате оцифровки документов на бумажном носителе.
2.3. При подготовке документов с помощью компьютерной техники используется текстовый редактор MS Word, шрифт Times New Roman, размер 13, 14, допускается использование шрифта меньшего размера при оформлении таблиц. Реквизиты "Адресат", "Заголовок текста", "Вступительное обращение", "Подпись" выделяются полужирным шрифтом.
Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.
Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.
Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочный интервал.
Интервал между буквами в словах - обычный.
Интервал между словами - один пробел.
Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).
Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.
Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
Документы оформляются на одной стороне листа (странице). При оформлении документов на двух и более страницах вторую и следующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляются арабскими цифрами (без знаков) размером шрифта 12, 13 посередине верхнего поля страницы, начиная со второй.
2.4. Документы Думы оформляются на бланках на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм), должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление. 
Отдельные документы (таблицы, схемы, графики, карты) могут оформляться на листах бумаги формата А3 (297 х 420 мм).
Бланки документов разрабатываются с учетом состава реквизитов и порядка их расположения, установленных ГОСТ Р 7.0.97-2016.
2.5. В Думе устанавливаются следующие виды бланков документов:
бланк решения Думы Великого Новгорода (приложение 1);
бланк постановления Председателя Думы Великого Новгорода 
(приложение 2);
бланк распоряжения Председателя Думы Великого Новгорода 
(приложение 3);
бланк письма Думы Великого Новгорода (приложение 4);
бланк письма депутата Думы Великого Новгорода по единому избирательному округу (приложение 5);
бланк письма депутата Думы Великого Новгорода по одномандатному избирательному округу (приложение 6);
бланк резолюции (приложение 7);
бланк письма постоянной депутатской комиссии Думы Великого Новгорода (приложение 8);
бланк письма фракции (приложение 9);
бланк протокола Совета Думы Великого Новгорода (приложение 10);
бланк протокола заседания Думы Великого Новгорода (приложение 11);
бланк протокола заседаний постоянных депутатских комиссий, временных (специальных) комиссий, рабочих комиссий, коллегиальных органов Думы Великого Новгорода (приложение 12);
бланк письма структурного подразделения аппарата Думы Великого Новгорода (приложение 13);
2.6. При внутренней переписке информационного характера между должностными лицами Думы, структурными подразделениями аппарата Думы по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документирования, бланки писем не применяются, в остальных случаях используются соответствующие бланки.
2.7. Документы, оформляемые не на бланке, должны содержать соответствующие виду документа реквизиты, оформленные в соответствии с требованиями, установленными настоящей Инструкцией.
2.8. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:
левое - 30 мм;
правое - не менее 10 мм;
верхнее - не менее 20 мм;
нижнее - не менее 20 мм.
2.9. Документы могут иметь следующие реквизиты:
герб Великого Новгорода;
наименование органа (структурного подразделения органа) - автора документа;
наименование должности лица - автора документа; 
справочные данные об авторе документа;
наименование вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
место составления (издания) документа;
гриф ограничения доступа к документу;
адресат;
гриф утверждения документа;
заголовок к тексту;
текст документа;
отметка о приложении;
гриф согласования документа;
виза;
подпись;
отметка об электронной подписи;
печать;
отметка об исполнителе;
отметка о заверении копии;
отметка о поступлении документа;
резолюция;
отметка о контроле;
отметка о направлении документа в дело.
В письмах могут использоваться вступительные обращения.
2.10. В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два типа бланков документов: угловой и продольный.
2.11. Герб Великого Новгорода на бланках документов воспроизводится в соответствии с его описанием, утвержденным решением Думы Великого Новгорода от 21.12.2006 № 432 "Об утверждении геральдического описания официальных символов Великого Новгорода и Положения о порядке их использования".
Изображение герба Великого Новгорода помещается на расстоянии 10 мм от верхнего края листа над реквизитом "Наименование органа (структурного подразделения органа) - автора документа", "Наименование должности лица - автора документа" или "Наименование вида документа" посередине поля, занятого указанным реквизитом. 
2.12. Наименование органа - автора документа должно соответствовать Уставу муниципального образования - городского округа Великий Новгород, Регламенту Думы и располагаться посередине поля с изображением герба Великого Новгорода.
2.13. Наименование должности лица - автора документа используется на бланках депутатов Думы с указанием избирательного округа, по которому был избран депутат, постановлениях и распоряжениях Председателя Думы и располагается под наименованием Думы Великого Новгорода. 
2.14. Наименование структурного подразделения - автора документа используется на бланках управлений аппарата Думы и располагается под наименованием Думы Великого Новгорода
2.15. Справочные данные об органе, должностном лице - авторе документа указываются на бланках писем и включают почтовый адрес, номера телефонов, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес. Почтовый адрес оформляется в соответствии с Правилами оказаниями услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 17.04.2023 № 382 (далее - Правила оказания услуг почтовой связи), например:
"Большая Власьевская ул., д. 4
Великий Новгород, Россия, 173007
тел.: (816 2) 983-409, (816 2) 983-408
факс: (816 2) 778-246
E-mail: mail@duma.nov.ru".

Для международных почтовых отправлений в почтовом адресе указывается название страны - Россия.
2.16. Наименование вида документа указывается на бланке соответствующего документа. Располагается под реквизитами автора документа.
В письмах вид документа не указывается, кроме случаев оформления доверенности, ходатайства, гарантийного письма, справки.
Если документ оформляется не на бланке, вид документа печатается прописными буквами полужирным шрифтом размером 14 и может выделяться разрядкой 1 пт, например:
"С П Р А В К А".
2.17. Дата документа - дата подписания, утверждения или события, зафиксированного в документе.
Дата документа проставляется лицом, подписывающим или утверждающим документ, либо при регистрации документа, либо непосредственно составителем при подготовке документа.
Дата документа записывается арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год, например:
"16.06.2023".
Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например:
"31 августа 2023 года".
2.18. Регистрационный номер документа - порядковый номер документа в пределах календарного года, который может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.).
Регистрационный номер присваивается документу после его подписания.
На документе, составленном совместно двумя и более организациями, проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой из организаций. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа.
2.19. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ. Проставляется исполнителем при подготовке ответа.
2.20. Место составления (издания) документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов.
Место составления (издания) документа не указывается в том случае, если в наименовании организации присутствует указание на место ее нахождения. Место составления (издания) документа указывается в соответствии с принятым административно-территориальным делением.
2.21. Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Виды используемых в организации грифов ограничения доступа должны соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации. В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись ("Для служебного пользования", "Конфиденциально" или др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Необходимость проставления отметки "Для служебного пользования" определяется исполнителем и должностным лицом Думы, подписывающим либо утверждающим документ, например: 
"Для служебного пользования
Экз. 1".
2.22. Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.).
Адресатом документа может быть организация, структурное подразделение организации, должностное или физическое лицо.
Реквизит "адресат" проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита "адресат" выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При адресовании письма в организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже, например:
	
	"Министерство здравоохранения
Новгородской области".


При адресовании документа в структурное подразделение организации в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - наименование структурного подразделения, например:
"Администрация Губернатора 
Новгородской области
финансовый отдел".

При адресовании письма руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы, например:
	
	"Руководителю Федерального
дорожного агентства
Фамилия И.О.
(в дательном падеже)".


Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение "г-ну" (господину), если адресат мужчина, или "г-же" (госпоже), если адресат женщина.
При адресовании письма юридическому лицу указываются его наименование в именительном падеже, почтовый адрес, например:
	
	"Федеральное бюджетное учреждение
"Всероссийский научно-исследова-тельский институт документоведения и архивного дела" Профсоюзная ул., 
д. 82, Москва, 117393".


При адресовании документа физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя в дательном падеже, почтовый адрес, например:
	
	"Фамилия И.О.
(в дательном падеже)

Большая Московская ул., д. 7, кв. 2,
Великий Новгород, 173000".


При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации адресат указывается обобщенно, например:
	
	"Руководителям структурных
подразделений Администрации".


При рассылке документа не всем организациям или структурным подразде-лениям под реквизитом "адресат" в скобках указывается: "(по списку)", например:
	
	"Руководителям муниципальных
казенных учреждений Великого Новгорода
(по списку)".


В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется список (лист, указатель) рассылки документа, на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.
В состав реквизита "адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи.
Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).
При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).
2.23. Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа.
2.24. Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова "УТВЕРЖДАЮ", наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, 
например:
	
	
"УТВЕРЖДАЮ
Председатель Думы Великого Новгорода
__________________ И.О. Фамилия
"____" _____________ 20___ года".


При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова "УТВЕРЖДЕН" ("УТВЕРЖДЕНА", "УТВЕРЖДЕНЫ" или "УТВЕРЖДЕНО"), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера, например Положение:
	
	"УТВЕРЖДЕНО
распоряжением Председателя Думы
Великого Новгорода
от 00.00.0000 № _____".


При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указываются наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках).
2.25. Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?").
Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В указах, постановлениях, решениях, приказах, издаваемых органами власти, заголовок к тексту может оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центруется относительно самой длинной строки.
Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4 - 5 строк.
2.26. Текст документа составляется на русском языке как государственном языке Российской Федерации.
В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты:
наименование вида документа, наименование организации - автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту;
наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.
Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.
В приказах текст излагается от первого лица единственного числа ("приказываю").
В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа ("коллегия... постановляет", "собрание... решило").
Текст протокола излагается 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 ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции...", "в состав управления входят...", "комиссия провела проверку...").
В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили").
В деловых (служебных) письмах используются формы изложения:
от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на рассмотрение...");
от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает...", "общество считает возможным...");
от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", "предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке.
В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.
При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.
В деловых (служебных) письмах могут использоваться:
вступительное обращение. В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.
заключительная этикетная фраза: "С уважением, ...".
2.27. Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-справочных документах) или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах - приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам).
В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом:
если приложение названо в тексте:
	"Приложение:
	на 2 л. в 1 экз.";


если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают названия документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения:
"Приложение:	1.	Положение об Управлении регионального кредитования 
на 5 л. в 1 экз.

			2.	Справка о кадровом составе Управления регионального кредитования на 2 л. в 1 экз.";

если приложение (приложения) сброшюровано:
"Приложение: отчет о НИР в 2 экз.";

если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц:
"Приложение:	письмо Росархива от 05.06.2015 № 02-6/172 и приложения 
к нему, всего на 5 л.";

если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.):
"Приложение: 	CD в 1 экз.".
При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.
В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом:
в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: "... (приложение)" или "... (приложение 1)"; 
перед номером приложения допускается ставить знак номера: "... (приложение № 2)";
на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается:
"Приложение № 2
к постановлению Думы Великого Новгорода
от 15.08.2015 № 112".

Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки.
Если приложением к распорядительному документу является нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, которым утвержден документ-приложение:
"Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО
постановлением Думы Великого Новгорода
от 18.05.2015 № 67".

2.28. Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами власти, организациями, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться:
на первом листе документа (если документ имеет титульный лист - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю);
на последнем листе документа под текстом;
на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.
Гриф согласования состоит из слова "СОГЛАСОВАНО", должности лица, которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования.
Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указывают сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании. Если согласование осуществляется письмом, указывают: вид документа, организацию - автора документа, дату и номер письма.
2.29. Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза включает должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования.
При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:
"Замечания прилагаются.
Начальник правового управления

__________________     __________________________________________________
            (подпись)                                                         (расшифровка подписи)

______________________".
             (дата)
Замечания, особые мнения (информация) к проекту документа оформляются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к проекту документа.
В документах, подлинники которых хранятся в организации, визы проставляют на последнем листе документа под подписью, на обороте последнего листа подлинника документа или на листе согласования (визирования), прилагаемом к документу.
В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, помещаемых в дело.
Допускается полистное визирование документа и его приложений.
В случае проставления визы на отдельном листе на проекте документа делается отметка "Лист согласования прилагается". 
Заполненный лист согласования визируется исполнителем, прилагается к проекту документа и является его неотъемлемой частью.
2.30. Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия).
Реквизит "Подпись должностного лица" отделяется от текста тремя межстрочными интервалами "точно" 12 пт и печатается полужирным шрифтом. Инициалы и фамилия печатаются с пробелом на уровне последней строки наименования должности, например:
не на бланке:
"Председатель Думы
Великого Новгорода ___________________     _______________________________
                                                          (подпись)                                     (расшифровка подписи)";

на бланке:

"Председатель ____________________     ___________________________________
                                            (подпись)                                             (расшифровка подписи)".

При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей, например:

"Председатель ____________________     ___________________________________
                                   (подпись)                                           (расшифровка подписи)";

"Заместитель Председателя _____________     ______________________________
                                                         (подпись)                                 (расшифровка подписи)".
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне, например:

	"Начальник правового 
управления

	Начальник управления по организационным вопросам

	____________     ____________________
       (подпись)              (расшифровка подписи)
	____________     ______________________
       (подпись)                 (расшифровка подписи)".



В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии, например:

"Председатель комиссии       ______________    _________________________
                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)
Члены комиссии                    __________________    ______________________________
                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)
                                                 _________________    ______________________________
                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)
                                                 _________________    ______________________________
                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)
                                                 _________________    _____________________________
                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)".
При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с распоряжением, например:
"И.О. начальника       ______________________    ________________________________
                                                         (подпись)                             (расшифровка подписи)
Исполняющий обязанности начальника ___________ ___________________
                                                                                       (подпись)        (расшифровка подписи)".

При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименование должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись "за" перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо. 
Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:
1) место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;
2) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;
3) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;
4) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).
Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу "Документ подписан электронной подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством, например:
	


"Наименование должности
	
	


Иванов Иван Иванович".

	
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
	

	
	
	

	
	Сертификат 1а111ааа000000000011
	

	
	
	

	
	Владелец Иванов Иван Иванович
	

	
	Действителен с 01.12.2012 по 01.12.2017
	

	
	
	



2.31. Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Документы заверяют печатью организации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном "МП" ("Место печати").
2.32. Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя.
Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, на оборотной стороне внизу слева.
Отметка об исполнителе печатается шрифтом № 10 межстрочным интервалом "точно" 10 пт, например:
"Фамилия Имя Отчество, 
Правовое управление, главный специалист
000-000, хххххх@ххх.ru".

2.33. Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом "подпись" и включает: слово "Верно"; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа), например:
"Верно
Главный специалист
управления по организа-
ционной работе                 _________________  ____________________________________
                                                               (подпись)                             (расшифровка подписи)
____________________
               (дата)".

Допускается заверять отметкой "Верно" каждый лист многостраничной копии документа.
Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле № ... за ... год") и заверяется печатью организации.
Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.
2.34. Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в организацию и включает очередной порядковый номер, который может дополняться буквенным и цифровым индексами по используемым при регистрации классификаторам, и дату поступления документа (при необходимости - час и минуты, способ доставки документа).
Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа на первом листе документа в правом нижнем углу или на его оборотной стороне (в левом нижнем углу), например:
"Дума Великого Новгорода
Входящий № ___________________
"___" _____________ 20___ года".

2.35. Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота.
Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции, например:

"Фамилия И.О.
Прошу подготовить предложения к 10.11.20__.
Подпись
Дата".

2.36. Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом "Контроль" в верхнем поле документа.
2.37. Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает слова 
"В дело", индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты, например:
"В дело № 01-15 за 2021 год.
Должность
Подпись
Дата".

Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа.
3. Организация документооборота в Думе. Общие требования к организации документооборота в Думе.
Прием и обработка поступающей документации. 
Отправка документов 

3.1. В Думе документооборот осуществляется с использованием СЭД Думы.
В процессе документооборота в Думе обеспечивается:
прием и первичная обработка входящих документов;
предварительное рассмотрение входящих документов;
регистрация входящих, исходящих и внутренних документов;
рассмотрение документов руководством;
доведение документов до исполнителей;
подготовка проектов документов;
согласование проектов документов;
подписание проектов документов;
определение места хранения документа (копии документа) и включение документа (копии документа) в дело;
обработка и отправка исходящих документов.
Основными принципами организации документооборота в Думе  являются:
централизация операций по приему и отправке документов;
распределение документов, имеющих одинаковый маршрут, на документопотоки (маршрутизация);
организация движения документа по наиболее короткому пути;
организация предварительного рассмотрения поступающей документации;
исключение возвратных движений документа, не обусловленных деловой необходимостью;
однократность регистрации документов.
Документооборот в Думе в соответствии с особенностями технологической обработки состоит из документопотоков:
поступающая документация;
отправляемая документация;
внутренняя документация.
3.2. Регистрации подлежат все документы, создаваемые в Думе и поступающие от иных органов власти, юридических и физических лиц, независимо от способа их доставки, передачи или создания.
Регистрация документов в Думе ведется в соответствии с документо-потоками в пределах группы в зависимости от вида документа. Например, отдельно регистрируются распоряжения по личному составу, служебная переписка.
Доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи, фельдъегерской связи и электросвязи (телеграф, телефон, факсимильная связь и электронная почта).
Средствами почтовой связи доставляется и отправляется корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей.
Средствами электросвязи доставляются и отправляются телеграммы, факсограммы (факсы), телефонограммы, электронные письма (электронные сообщения).
Для регистрации и учета документов используются классификаторы (справочники):
организаций;
видов документов;
должностных лиц;
корреспондентов;
предметно-тематические (вопросы деятельности).
3.3. Поступающая документация принимается централизованно главным специалистом управления по организационной работе аппарата Думы, к чьим полномочиям в соответствии с должностной инструкцией отнесена работа с корреспонденцией (далее - специалист)
При получении документа специалист проверяет целостность конверта, пакета или упаковки, правильность адресования документа, а при вскрытии конверта - наличие в нем документов, включая приложения.
Конверты сохраняются и прилагаются к документам в случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя и дату отправки.
При первичной обработке документы сортируются по адресатам на регистрируемые и нерегистрируемые в соответствии с перечнем документов, не подлежащих регистрации, приведенным в приложении № 14 к настоящей Инструкции.
Нерегистрируемые документы передаются непосредственно по назначению, остальные подлежат регистрации.
Документы, поступившие в рабочее время, проходят первичную обработку и передаются на регистрацию в день поступления, поступившие в нерабочее время - на следующий рабочий день.
Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается отправителю в день поступления или на следующий рабочий день.
Поступившие документы подлежат сканированию. Электронный образ документа (файл) в формате PDF (в случае необходимости в форматах "Microsoft Word" и "Microsoft Excel") прикрепляется к регистрационной карточке (далее - РК) документа в СЭД Думы.
Поступившие документы с отметками "Срочно", "Оперативно" передаются на регистрацию незамедлительно.
На поступивших документах с использованием штампа в нижнем правом углу первого листа документа проставляется отметка о поступлении документа с указанием даты и регистрационного номера документа, которые служат уникальным идентификатором документа в СЭД Думы.
Поступившие документы, содержащие конкретный срок исполнения, ставятся на контроль во время регистрации. Постановка поступивших документов на контроль в СЭД Думы осуществляется специалистом при заполнении РК.
При постановке поступившего документа на контроль в правом верхнем углу первого листа проставляются отметки о контроле документа с использованием штампа "Контроль", в правом верхнем углу указывается срок исполнения документа.
Основанием для снятия с контроля является наличие ответа на документ и (или) заполнение отчета исполнителем, в случае если направление письменного ответа не требовалось.
Поступившие телеграммы, факсограммы (факсы) и документы, поступившие по электронной почте, регистрируются в СЭД Думы аналогично документам, поступившим на бумажном носителе.
3.4. Зарегистрированный документ передается Председателю Думы.
Срок рассмотрения документа Председателем Думы (с учетом оформления резолюции) не должен превышать 3 рабочих дней.
Документ в соответствии с резолюцией направляется через СЭД Думы исполнителям, являющимся пользователями СЭД Думы, остальным исполнителям передаются копии на бумажном носителе. Изготовление необходимого количества копий документа обеспечивает специалист.
При направлении документа нескольким исполнителям ответственность за исполнение и подготовку ответа несет исполнитель, указанный в резолюции первым.
Передача документов на исполнение осуществляется специалистом.
3.5. Подписанные Председателем Думы, заместителями Председателя Думы документы передаются на регистрацию специалисту с проектами и копиями подписанных документов.
Специалист осуществляют проверку правильности оформления документа, комплектности и соответствия количества экземпляров документа указателю рассылки.
Документы, оформленные с нарушением требований настоящей Инструкции, возвращаются исполнителю на доработку.
Регистрация отправляемых документов осуществляется в СЭД Думы в день их подписания или на следующий рабочий день.
Дата и регистрационный номер документа проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка.
3.6. Подготовка документов к отправке осуществляется специалистом.
Документы, предназначенные для отправки по факсимильной связи, передаются специалисту с указанием номера телефона-факса адресата.
Обработка корреспонденции, предназначенной для отправки почтовой связью, осуществляется в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, документов, предназначенных для отправки телеграфной связью, - в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 мая 2022 г. № 968.
3.7. Управление документами в системе электронного документооборота предусматривает доступ к работе в СЭД Думы только зарегистрированных пользователей с обязательной процедурой аутентификации.
Включение документов в СЭД Думы осуществляется посредством заполнения полей РК, создания электронной копии документа (сканирования), если документ был создан на бумажном носителе, присоединения электронной копии документа к РК, размещения документа в соответствующей базе данных СЭД Думы в соответствии с ее классификационной схемой.
При включении в СЭД входящих документов, их регистрации, рассмотрении и исполнении в РК вносятся следующие сведения о документе:
наименование государственного органа, организации (корреспондента);
наименование вида документа;
дата документа;
регистрационный номер документа;
должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ;
дата поступления документа;
входящий регистрационный номер;
заголовок к тексту (краткое содержание документа);
количество листов основного документа;
отметка о приложении (количество приложений, общее количество листов приложений);
сведения о связанных документах (наименование вида документа, дата, регистрационный номер, тип связи);
резолюция (исполнитель (исполнители), поручение, должностное лицо, давшее поручение, дата);
срок исполнения документа;
отметка о контроле;
гриф ограничения доступа к документу.
Дополнительно к указанным сведениям о входящих, исходящих и внутренних документах в РК СЭД Думы могут вноситься иные сведения.
3.8. Работа исполнителей с документами осуществляется на основании резолюций Председателя Думы.
При наличии нескольких исполнителей ответственным является указанный в резолюции первым, за исключением случаев определения ответственным иного лица из указанных в резолюции.
Исполнители, указанные в резолюции, обеспечивают:
оперативное рассмотрение документов;
контроль за качественным исполнением документов.
Учет поступления, прохождения и контроль сроков исполнения документов осуществляются с использованием СЭД Думы.
Результатом исполнения документа является проект документа, согласованный с заинтересованными органами (организациями).
Исполнитель в процессе исполнения документа осуществляет:
сбор и обработку необходимой информации;
подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением требований настоящей Инструкции;
согласование проекта с заинтересованными органами (организациями);
доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования (в случае корректировки проекта по существу документа проводится его повторное согласование);
подготовку информации по исполнению замечаний и заключений по проекту документа (при их наличии);
подготовку указателя рассылки (при необходимости).
Ответственному исполнителю предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы. При необходимости ответственный исполнитель направляет запросы или организует направление таких запросов в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления с целью получения необходимой информации, связанной с исполнением документа. Остальные исполнители, подготовив необходимую информацию в пределах полномочий, заблаговременно представляют ее ответственному исполнителю с учетом указанных в резолюции сроков.
Представление проекта документа Председателю Думы, давшему указание по исполнению документа, минуя ответственного исполнителя, не допускается.
При отсутствии сроков исполнения документа используются типовые сроки исполнения документов.
При невозможности выполнения указаний по исполнению документа в установленный срок (отсутствуют реальные условия выполнения) исполнитель заблаговременно в письменной форме информирует об этом Председателя Думы с просьбой о продлении срока исполнения документа.
Решение о продлении срока исполнения документа принимает Председатель Думы.
Исполнитель в письменной форме информирует специалиста об изменении срока исполнения документа.
Специалист заносит в РК новый срок исполнения документа.
В ходе исполнения документа исполнителем вносятся необходимые отметки в РК документа.
После исполнения документа информация об исполнении заносится исполнителем в РК документа.
Документ считается исполненным после фактического исполнения заданий, поручений, запросов и документированного подтверждения их исполнения по существу.
Снятие исполненного документа с контроля осуществляет должностное лицо, на которое был возложен контроль за ходом исполнения документа, либо лицо, которое было назначено ответственным за исполнение документа, или по его поручению специалист на основании отправленного ответа, в соответствии с отчетами, заполненными исполнителями в РК документа, наличием подтверждения о снятии с контроля документа исполнителями в письменной форме.
4. Документальный фонд Думы
4.1. Документы, образующиеся в деятельности Думы, структурных подразделений аппарата Думы, составляют документальный фонд Думы и являются муниципальной собственностью и частью Архивного фонда Российской Федерации. Формирование документального фонда Думы осуществляется управлением по организационной работе путем составления номенклатуры дел Думы, формирования и оформления дел (проверки формирования и оформления дел структурными подразделениями аппарата), обеспечения их сохранности, учета и передачи дел в  муниципальный архив.
4.2. Документальный фонд Думы составляют документы, созданные в Думе и поступившие в Думу в результате взаимодействия с федеральными органами государственной власти, их территориальными органами (подразделениями), органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, физическими и юридическими лицами, общественными объединениями.
4.3. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного, документов временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу.
В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Думы, в том числе справочные и контрольные картотеки, личные дела, журналы учета документов, в том числе документы постоянных, временных рабочих ведомственных и межведомственных комиссий.
Ответственность за составление номенклатуры дел Думы несет управление по организационной работе аппарата Думы.
_________________________











Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк решения Думы Великого Новгорода
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Российская Федерация
Новгородская область
Дума Великого Новгорода

Р Е Ш Е Н И Е

Заголовок (название)

Дума Великого Новгорода
РЕШИЛА:
Текст решения


Председатель Думы                                         Мэр Великого Новгорода
Великого Новгорода


_______________ И.О. Фамилия                     ________________И.О. Фамилия
  

 Великий Новгород
_________________

№________________

 
 




Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк постановления 
Председателя Думы Великого Новгорода
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Российская Федерация
Новгородская область
Председатель Думы Великого Новгорода
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


____________ 	№  ____
   
Великий Новгород

Заголовок (название)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

Текст постановления

Председатель                                                                ______________И.О. Фамилия













Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк распоряжения 
Председателя Думы Великого Новгорода
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Российская Федерация
Новгородская область
Председатель Думы Великого Новгорода
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

____________г. 	№  ____
   
    Великий Новгород

Заголовок (название)

Текст распоряжения


Председатель                                                                ______________И.О. Фамилия

















Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк письма Думы Великого Новгорода
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	Дума
Великого Новгорода
    
Большая Власьевская ул., 4, 
Великий Новгород, Россия, 173007
тел.: (816 2) 983-409,  (816 2) 983-408
факс: (816 2) 778-246
E-mail: mail@duma.nov.ru
ОКПО 53471938, ОГРН 1035300275361
ИНН 5321085044
WWW: http://www.duma.nov.ru
 
	




		№	
на №		от	

Заголовок (название)

Текст письма


Председатель                                                                ______________И.О. Фамилия










Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк письма 
депутата Думы Великого Новгорода
по единому избирательному округу
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	Депутат
Думы Великого Новгорода
Единый избирательный округ
    
адрес:____________________________, 
тел.: _______________________, 
email: ___________________
  
	




		№	
на №		от	

Заголовок (название)

Текст письма


Депутат	                                                                ______________И.О. Фамилия









Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк письма 
депутата Думы Великого Новгорода
по одномандатному избирательному округу
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	Депутат
Думы Великого Новгорода
Избирательный округ № ___
    
адрес:____________________________, 
тел.: _______________________, 
email: ___________________
 
	




		№	
на №		от	

Заголовок (название)

Текст письма


Депутат	                                                                     ______________И.О. Фамилия









Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк резолюции


ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ 
ВЕЛИКОГО НОВГОРОДА
________________________________________

Текст резолюции

"___"__________г. 	______________И.О. Фамилия
















Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк письма 
постоянной депутатской комиссии
Думы Великого Новгорода
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	Дума
Великого Новгорода
Постоянная депутатская комиссия по ______________
_________________________
    
Большая Власьевская ул., 4, 
Великий Новгород, Россия, 173007
 тел.: (816 2) 983-409 тел/факс: (816 2) 778-246, 732-156
 
	




		№	
на №		от	

Заголовок (название)

Текст письма


Председатель комиссии                                                ______________И.О. Фамилия







Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк письма фракции
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	Дума
Великого Новгорода
Фракция _____________
______________________
______________________
    
Большая Власьевская ул., 4, 
Великий Новгород, Россия, 173007
 тел.: (816 2) 983-409 тел/факс: (816 2) 778-246, 732-156
 
	




		№	
на №		от	

Заголовок (название)

Текст письма


Руководитель фракции                                                ______________И.О. Фамилия









Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк протокола заседания 
Совета Думы Великого Новгорода


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Новгородская область

Дума Великого Новгорода


П Р О Т О К О Л
заседания Совета Думы Великого Новгорода

______________г. 	Великий Новгород	№ ____

Текст протокола


Председатель заседания					_______________ И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО:
начальник правового управления 
аппарата Думы Великого Новгорода                        _______________ И.О. Фамилия
                                                                                                                           
начальник управления по организационной
работе аппарата Думы Великого Новгорода            _______________ И.О. Фамилия









Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк протокола заседания 
Думы Великого Новгорода


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Новгородская область

Дума Великого Новгорода

П Р О Т О К О Л
заседания Думы Великого Новгорода ___________ созыва

______________г. 	Великий Новгород	№ ____

Текст протокола


Председатель заседания					______________И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО:
начальник правового управления 
аппарата Думы Великого Новгорода                        ______________И.О. Фамилия
                                                                                                                           
начальник управления по организационной
работе аппарата Думы Великого Новгорода            ______________И.О. Фамилия









Приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк протокола заседаний 
постоянных депутатских комиссий,
временных (специальных) комиссий, рабочих комиссий, коллегиальных органов Думы Великого Новгорода


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Новгородская область

Дума Великого Новгорода

П Р О Т О К О Л
заседания ______________________________________________

______________г. 	Великий Новгород	№ ____

Текст протокола


Председатель заседания				______________И.О. Фамилия












Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода

Бланк письма структурного 
подразделения аппарата Думы Великого Новгорода
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	Дума
Великого Новгорода
Управление ____________________________
ул. Большая Власьевская, д. 4,
 Великий Новгород, Россия, 173007
тел. 983-569, 983-570, 983-571
 
	





		№	
на №		от	

Заголовок (название)

Текст письма


Начальник управления                          	                          ______________И.О. Фамилия






	






[bookmark: _GoBack]Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству
в Думе Великого Новгорода


ПЕРЕЧЕНЬ
документов, не подлежащих регистрации

1. Аналитические обзоры, информационные карты, пресс-релизы и иные материалы, представляемые для сведения.
2. Документы по материально-техническому обеспечению, статистическая и бухгалтерская учетная и отчетная документация.
3. ГОСТы, ОСТы, ТУ.
4. Графики, наряды, заявки.
5. Документы на иностранных языках без перевода.
6. Корреспонденция с отметкой "Лично".
7. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени, газеты, плакаты, статистические отчеты, сборники и обзоры).
8. Поздравительные письма, поздравительные телеграммы.
9. Прейскуранты.
10. Претензии.
11. Пригласительные билеты.
12. Программы конференций, совещаний, учебные планы.
13. Рекламные материалы (листовки, программы, проспекты, извещения).
___________________________
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