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      АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЯЗЫКОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

КАРСУНСКОГО РАЙОНА УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

25  марта 2024 года                


     


                №  3-р
                                                                                                                                                     Экз. № ______
р.п. Языково
О внесении изменений в распоряжение администрации 

муниципального образования  Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области от 12.10.2023 № 3-р
         В целях установления единого порядка ведения делопроизводства в администрации муниципального образования Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области, её отраслевых (функциональных) органах и подразделениях, совершенствования системы документационного обеспечения: 

Внести в Инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального образования Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области , утверждённую распоряжением администрации муниципального образования Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области от 12.10.2023  № 3-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области , следующие изменения:
         1) в разделе 2:
          а) пункт 2.1.8 подраздела 2.1 после слова «например,» дополнить словами «в служебных письмах»;
         б) в подразделе 2.2:
          в абзаце девятом пункта 2.2.11 слова «, кроме должности,» заменить словами «кроме должности»;
          абзац пятый пункта 2.2.13 после слова «тексту» дополнить словами «(наименование акта)»;
          в абзаце шестом пункта 2.2.14 слова «наличие эквивалентов на» заменить словами «наличии их эквивалентов в»;

          подпункт 2.2.15.1 пункта 2.2.15 изложить в следующей редакции:
«2.2.15.1. Отметка о приложении в письме – реквизит, содержащий сведения о дополнительно прилагаемом документе (документах), – печатается от границы левого поля без абзацного отступа и отделяется от текста 1 строкой непечатаемых символов.

Во всех приложениях (за исключением брошюр, копий документов и нередактируемых файлов (например, в форматах pdf, jpg, tif и т.д.) в правом верхнем углу с выравниванием по правому краю следует указать прописными (большими) буквами слово «ПРИЛОЖЕНИЕ». Если приложений несколько, каждое приложение следует пронумеровать (ПРИЛОЖЕНИЕ 1, ПРИЛОЖЕНИЕ 2 и т.д.) и в отметке о приложении указать их в порядке очерёдности (сначала указывается наименование приложения 1, затем –наименование приложения 2 и т.д.).
Если письмо имеет приложение, названное в тексте, то отметка о приложении оформляется следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

Если направляется копия какого-либо документа, то указываются его реквизиты, например:

	Приложение:
	копия письма от 11.02.2022 № 73-АГ-03.01/46исх на 2 л. в 1 экз.


Если приложение не названо в тексте или если приложений несколько,    в отметке о приложении перечисляются все прилагаемые документы по отдельности с указанием количества листов и экземпляров каждого приложения. При наличии нескольких приложений их нумеруют и оформляют в виде таблицы, состоящей из трёх столбцов (в первом столбце располагается слово «Приложение:», во втором – порядковые номера документов-приложений, в третьем –  названия приложений, их реквизиты, а также количество листов и экземпляров):

	Приложение:
	1.
	Текст Положения об управлении по работе с административным центром администрации муниципального образования Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области  на 7 л. в 1 экз.

	
	2.
	Копия постановления администрации муниципального образования Языковское городское поселение Карсунского района  Ульяновской области  от 13.07.2022 № 32 «Об уполномоченном органе» на 2 л. в 3 экз. 


Если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц, отметка о приложении оформляется следующим образом:
	Приложение:
	заключение постоянной экспертной комиссии от 25.04.2022
№ 15 и приложения к нему, всего на 21 л. в 2 экз.



Указанное правило не распространяется на приложения к правовым актам, которые являются неотъемлемой частью указанных правовых актов.
Если приложение сброшюровано, то количество листов не указывается:

Приложение: в 2 экз.

или

	Приложение:
	техническое задание на разработку Типовой инструкции по делопроизводству в 3 экз.



Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о нём оформляется следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес.

Если приложениями к сопроводительному письму являются документы, содержащие информацию конфиденциального характера, отметка о приложении оформляется следующим образом:

	Приложение:
	справка о неплатёжеспособных предприятиях, для служебного пользования, № 26-ДСП, на 2 л. в 1 экз.


Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель), отметка о приложении оформляется следующим образом:

Приложение: CD-диск в 1 экз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.

Если приложение содержит одновременно документ и его электронную копию, то об этом также делается отметка:

Приложение: на 5 л. в 1 экз. и электронная копия на CD-диске.

         В сопроводительных письмах к электронным документам (копиям электронных документов), пересылаемым по информационно-телекоммуникацион-ной сети «Интернет» (по электронной почте), в приложении указываются следующие данные: 

         наименования документов (копий документов), которые направляются; 

         количество листов (количество экземпляров не указывается); 

          имена файлов документов с указанием форматов файлов и объёма каждого файла в килобайтах. 

Например:
	Приложение:
	аналитическая справка об ожидаемом поступлении доходов в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации на 20 л., Spravka_195.PDF, 55 Kb.


Если объём приложений составляет более 50 мегабайт, то файлы архивируются, при этом информация о заархивированных файлах может указываться либо в приложении, либо в тексте сопроводительного письма: 
Например:
Уважаемый Имя Отчество!
Направляем Вам копии:

выписки из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости от 01.02.2021 № 123.

Имя файла: Vypiska_EGRN_123.PDF, 454 Kb.

Дата изготовления и заверения копии – 03.05.2022;

выписки из Единого государственного реестра недвижимости о кадастровой стоимости объекта недвижимости от 01.02.2021 № 123.

Имя файла: Vypiska_EGRN_124.PDF, 456 Kb.

Дата изготовления и заверения копии – 03.05.2022.

	Приложение:
	2 приложения в одном файле (vypiski.zip) объёмом 510 Kb.


В случае одновременного направления приложения на бумажном носителе и отправления электронной копии на адрес электронной почты получателя, указанный им в справочных данных на бланке, об этом делается отметка:

	Приложение:
	на 35 л. в 1 экз. и электронная копия на адрес ook@karsunmo.ru.




В случае направления приложения только по электронной почте без на-правления информации на бумажном носителе в письме делается следующая отметка:

Приложение: файл «Название» на адрес otvet@gov.kremlin.ru.
или

Приложение: 5 файлов на адрес otvet@gov.kremlin.ru.
          При направлении писем через ЕСЭД в отметке о приложении необходимо указывать следующие данные:

          наименование приложения, которое отражено в приложении на бумажном носителе;

          количество листов документа (при этом для всех файлов в формате xls (xlsx) указывается «на 1 л.» независимо от реального количества листов на бумажном носителе (кроме файлов, созданных в формате xls (xlsx), подписанных исполнителем, сканированных и переведённых в формат pdf, – в них указывается количество всех листов);

         наименование файла с указанием расширения.»;
         в абзаце втором пункта 2.2.16 слово «подпунктом» заменить словом «пунктом»;
         в пункте 2.2.18:
         абзац шестой после слова «бланке» дополнить словами «(кроме бланка должностного лица)»;
          в абзаце одиннадцатом слова «Члены комиссии:» заменить словами «Члены комиссии»;.
         2) в разделе 3:
         а) в подразделе 3.1:
          абзац второй пункта 3.1.1 после слов «администрации » дополнить словами «(далее также - правовой акт)»;
         в пункте 3.1.4:

          абзац первый после слов «вида документа» дополнить словами «и автора документа»;

         в абзацах втором и третьем слово «проекта» исключить;
         в подпункте 3.1.7.1 пункта 3.1.7:

          первое предложение абзаца первого после слова «углу» дополнить словами «оформляется отметка о приложении:»;

          в абзаце третьем цифры «2-3» заменить цифрами «4-5»;
          абзац первый подпункта 3.1.7.2 после слова «положение» дополнить словом «, например» и в нём слово «приложении» заменить словами «прилагаемом положении», после слова «углу» дополнить словами «оформляется гриф утверждения:»;
          в абзаце втором подпункта 3.1.9.2 пункта 3.1.9 слово «название» заменить словом «наименование»;
          б) в пункте 3.4.5 подраздела 3.4 слово «списку» заменить словом «листу»;
          в) в абзаце втором пункта 3.5.3 подраздела 3.5 слово «наименование»        в соответствующих числе и падеже заменить словом «заголовок» в соответствующих числе и падеже;
          г) в подразделе 3.7:
          в абзаце третьем пункта 3.7.3 слова «заместителя Главы администрации , заместителя Главы администрации » заменить словами «заместителей Главы администрации »;
          абзац пятый пункта 3.7.8 дополнить словами «, при этом заголовок, указанный в письме, и заголовок в ЭРК должны быть идентичными»;
          д) в абзаце втором пункта 3.8.4 подраздела 3.8 слова «заместителю Главы администрации, » заменить словами «заместителям Главы администрации »;
         е) в подразделе 3.10:
         абзац первый пункта 3.10.11 после слова «регистрируются» дополнить словами «службой делопроизводства»;
          дополнить новым пунктом 3.10.13 и пунктом 3.10.14 следующего содержания:
          «3.10.13. Муниципальные контракты (договоры) на закупку товаров, ра-бот, услуг, заключённые в рамках Федерального закона от 05.04.2013 № 44-Ф3 «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», формируются в дело, хранятся в  муниципальном бюджетном учреждении «Централизованная бухгалтерия муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области» и регистрируются в государственной информационной системе Ульяновской области «Централизованная автоматизированная система АЦК «Финансы».

          3.10.14. Соглашения, заключённые с использованием государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», регистрируются, формируются в дело, хранятся муниципальном бюджетном учреждении «Централизованная бухгалтерия муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области» и не подлежат регистрации в службе делопроизводства.»;
          пункт 3.10.13 считать пунктом 3.10.15; 

          ж) в абзаце третьем подпункта 3.11.1.1 пункта 3.11.1 подраздела 3.11 слова «, заместитель Главы администрации ,заменить словами «и заместители Главы администрации »; 
          3) в разделе 4:
          а) в подразделе 4.2:
          пункт 4.2.9 после слова «обработку,» дополнить словами «на них,» и в   нём слово «в» заменить словом «на»;          
          абзац второй пункта 4.2.11 после слов «исполнительной власти» дополнить словом «в»;
          б) абзац второй пункта 4.3.1 подраздела 4.3 после слова «регистрации» дополнить словом «их». 
Глава администрации 
муниципального образования

Языковское городское поселение

Карсунского района 

Ульяновской области                                                                А.Н. Никоноров
