Приложение 1 к Стандарту делопроизводства в администрации Города Томска 

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В СТАНДАРТЕ  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ТОМСКА
ГОСТ – Государственный стандарт Российской Федерации

ГСДОУ – Государственная система документационного обеспечения управления

ИНН – индивидуальный номер  налогоплательщика

КПП – код причины постановки на учет

ОКУД – Общероссийский классификатор управленческой документации

ЭК –  экспертная комиссия

Приложение 2 к Стандарту делопроизводства в администрации Города Томска 

А К Т

передачи документов

дата









№______

В связи с _______________________________________________________________________






(причина передачи)

________________________________________________________________________________

передает________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., должность)

принимает_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________






(Ф.И.О., должность)

следующие документы:

	№№

пп
	Наименование документов
	Дата
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Передал:







Принял:

________________________




_________________________


(подпись)







    (подпись)

Форма акта передачи документов

Приложение 3 к Стандарту делопроизводства в администрации Города Томска 

СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ


01 – Государственный герб Российской Федерации;


02 – герб субъекта Российской Федерации;


03 – эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);


04 – код организации;

05 –основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица: 06 – идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);


07 – код формы документа;


08 – наименование организации;


09 – справочные данные об организации;


10 – наименование вида документа;


11 –  дата документа;


12 – регистрационный номер документа;


13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа;


14 – место составления или издания документа;


15 – адресат;


16 – гриф утверждения документа;


17 – резолюция;


18 – заголовок к тексту;


19 – отметка о контроле;


20 – текст документа;


21 – отметка о наличии приложения;


22 – подпись;


23 – гриф согласования документа;


24 – визы согласования документа;


25 – оттиск печати;


26 – отметка о заверении копии;


27 – отметка об исполнителе;


28 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело;


29 – отметка о поступлении документа в организацию.
Приложение    4  к   Стандарту
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Схема расположения реквизитов документа
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не менее 20мм



(28.2) Отметка об исполнении документа








    и направлении его в дело канцелярии











      не менее 20мм
Расположение реквизитов на формате А4 углового бланка
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не менее 20мм



(28.2) Отметка об исполнении документа








    и направлении его в дело канцелярии




















не менее 20мм

Расположение реквизитов на формате А4 продольного бланка
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА



	__________________ №_____
на  № _____ от_____________

	

	


Общий бланк администрации Города Томска
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	МЭР ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________
	Адресат

	Заголовок

	

	
	подпись
	И.О.Фамилия


Продольный бланк письма Мэра Города Томска

Приложение  8 к Стандарту делопроизводства в администрации Города Томска
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	МЭР ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69
факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001
	Адресат

	______________________  № ______________

на  №_______________ от _________________
	

	Заголовок
	

	

	
	подпись
	И.О.Фамилия


Угловой бланк письма Мэра Города Томска

Приложение    9  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________
	Адресат

	Заголовок

	

	Должность
	подпись
	И.О.Фамилия


Продольный бланк письма администрации Города Томска

Приложение   10  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69
факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001
	Адресат

	______________________  № ______________

на  №_______________ от _________________
	

	Заголовок
	

	

	Должность
	подпись
	И.О.Фамилия


Угловой бланк письма администрации Города Томска

Приложение   11  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________
	Адресат

	Заголовок

	

	
	подпись
	И.О.Фамилия


Продольный бланк письма первого заместителя Мэра Города Томска

Приложение   12  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69
факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001
	Адресат

	______________________  № ______________

на  №_______________ от _________________
	

	Заголовок
	

	

	
	подпись
	И.О.Фамилия


Угловой бланк письма первого заместителя Мэра Города Томска
Приложение   13  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69, факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001



	_______________  № _____________________

на  №_______________ от _________________
	Адресат

	

	
	подпись
	И.О.Фамилия


Продольный бланк письма заместителя Мэра Города Томска

Приложение   14  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА ГОРОДА ТОМСКА

Ленина пр., д. 73, Томск, 634050, тел.: (3822) 52-68-69
факс: (3822) 52-68-60, e-mail: mail@admin.tomsk.ru
ОКПО 36306677, ИНН/КПП 7017004461/701701001
	Адресат

	______________________  № ______________

на  №_______________ от _________________
	

	Заголовок
	

	

	
	подпись
	И.О.Фамилия


Угловой бланк письма заместителя Мэра Города Томска

 Приложение  15 к Стандарту делопроизводства в администрации Города Томска

	
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА 
ТОМСКА

МЭР ГОРОДА ТОМСКА
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА
ТОМСКА

ПЕРВЫЙ ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА

	Исполнитель
	Исполнитель

	
	

	Дата
	
	Дата
	

	Подпись
	И.О.Фамилия
	Подпись
	И.О.Фамилия

	
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА
ТОМСКА

ЗАМЕСТИТЕЛЬ МЭРА
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА
ТОМСКА

УПРАВЛЯЮЩИЙ ДЕЛАМИ

	Исполнитель
	Исполнитель

	
	

	Дата
	
	Дата
	

	Подпись
	И.О.Фамилия
	Подпись
	И.О.Фамилия


             Бланки резолюций должностных лиц администрации Города Томска
Приложение   16  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	_____________
	№ ___________

	Заголовок
	

	

	Мэр Города Томска
	Подпись
	И.О.Фамилия


Бланк постановления администрации Города Томска

Приложение   17  к   Стандарту
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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	_____________
	№ ___________

	Заголовок
	

	

	Мэр Города Томска
	Подпись
	И.О.Фамилия


Бланк распоряжения администрации Города Томска

Приложение   18  к   Стандарту
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ (визирования)

к постановлению (распоряжению) администрации Города Томска
____________________________________________

наименование

____________________________________________________

	Ф.И.О.

должность
	Подпись
	Дата поступления на согласование
	Дата исполнения
	Примечание*

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Замечания по проекту постановления (распоряжения) прилагаются в письменном виде, о чем делается запись «замечания прилагаются».

Приложение   19  к   Стандарту
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ЖУРНАЛ

регистрации постановлений и распоряжений

администрации Города Томска
	Порядковый номер постановления (распоряжения)
	Дата
	Наименование

	1
	2
	3

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Форма журнала регистрации постановлений и распоряжений администрации Города Томска
Приложение   20  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

	С П И С О К

на рассылку документов

(постановление, распоряжение и др.)



	Документ

	

	от
	№

	Разослать:

	
	кол-во экз.

	№
	Адресаты

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Исполнитель (должность, подпись, № тел.)

	

	Дата
	
	Разослано (подпись)


Приложение   21  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

П Р О Т О К О Л

	дата
	
	№

	заседания  ландшафтной комиссии …

	Председательствующий: С.С.Смирнов

Секретарь: М.И.Антонова

Присутствовали: 30 человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О разработке и принципах…

Доклад заместителя руководителя…

2. О …

1. Слушали:

А.И.Соколову – текст доклада прилагается

Выступили:

М.И.Иванов – краткая запись выступления

Н.И.Петров – краткая запись выступления

Постановили:

1.1. Одобрить …

1.2. …

2. Слушали:

Выступили:

Постановили:



	Председательствующий
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Секретарь
	Подпись
	Расшифровка подписи


Образец оформления протокола

Приложение   22 к   Стандарту
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Ж У Р Н А Л

учета служебных документов, поступающих

по каналам факсимильной связи

	Дата пос- тупления, входящий номер и время
	Исходя щий но-мер сооб-щения и дата
	Коррес-пондент
	Содержание сообщения
	Получатель
	Резо-люция
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма журнала  регистрации факсимильных документов

 Приложение   23  к   Стандарту
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Наименование организации

Наименование структурного подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________ №______


(дата)

________________________________

(место составления)

на ______________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, частей)
	Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	ПРИМЕЧАНИЕ

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наименование должности руководителя структурного подразделения
	подпись
	И.О.Фамилия

	
	дата
	

	СОГЛАСОВАНО

Наименование должности руководителя службы ДОУ
	подпись
	И.О.Фамилия

	
	дата
	

	СОГЛАСОВАНО

Начальник архивного отдела комитета по общим  вопросам администрации Города Томска
	подпись
	И.О.Фамилия



	(лицо, ответственное за архив)
	дата
	


Форма номенклатуры дел структурного подразделения организации

Приложение   24  к   Стандарту
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	Наименование организации
	
	УТВЕРЖДАЮ

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	Наименование должности руководителя организации

	дата
	№
	
	

	
	
	

	(место составления)
	
	(подпись)
	(расшифровка)

	на 
	
	год
	
	дата


	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, частей)
	Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	ПРИМЕЧАНИЕ

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Наименование должности руководителя службы делопроизводства
	подпись
	И.О.Фамилия

	
	дата
	

	Виза начальника архивного отдела (лица, ответственного за архив)
	подпись
	И.О.Фамилия

	
	дата
	

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архива

	от
	№
	
	от
	№


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ______ году в организации.

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


	Наименование должности 
	подпись
	И.О.Фамилия

	
	дата
	


Форма номенклатуры дел организации

Приложение   25  к   Стандарту
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА

КОМИТЕТ ПО ОБЩИМ ВОПРОСАМ

АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

 (название структурного подразделения)

Д Е Л О  № 02-03-30
 (№ дела по номенклатуре)

Заявки на выдачу копий 

постановлений и распоряжений администрации Города Томска 
 (заголовок)

на 2007 год

      (дата)

Хранить: 5 лет

 (срок хранения)

Образец оформления обложки дел, заводимых в организации

Приложение   26  к   Стандарту
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ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _____________

	№№

пп
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________________________________________ документов

(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи

____________________________________________________

(цифрами и прописью)

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	подпись
	И.О.Фамилия

	
	дата
	


Форма внутренней описи документов в деле

Приложение   27  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _______

В деле подшито  и пронумеровано ______________________________________________листов






(цифрами и прописью)

в том числе: литерные листы _______________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________

пропущенные номера _____________________________________________________________________________ 

листов внутренней описи __________________________________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	№№ листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


	Наименование должности 
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


Форма листа-заверителя дела

Приложение   28  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

	Наименование организации
	
	УТВЕРЖДАЮ

	АКТ
	
	Наименование должности руководителя организации

	дата
	№
	
	

	
	
	

	(место составления)
	
	(подпись)
	(расшифровка)

	
	дата

	О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	

	На основании

	(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)



	Отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда №

	(название фонда)

	№№

пп
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатур) за год(ы)
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________________________ дел за ________________ годы



(цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПК ________________________________________________






(наименование архивного учреждения)

(протокол от _______________ № _______ )

	Наименование должности лица, проводившего экспертизу ценности документов
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


ОДОБРЕНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от ______________ № __________

Документы в количестве _______________________________________________________________ дел, весом





(цифрами и прописью)

____________________ кг сданы в _________________________________________________________________







(наименование организации)

на переработку по приемно-сдаточной накладной от ____________________ № __________

	Наименование должности работника организации, сдавшего документы
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


Изменения в учетные документы внесены

	Наименование должности работника ведомственного архива (службы делопроизводства), внесшего изменения в учетные документы
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


Форма акта о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению
Приложение   29  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование организации)
	
	Наименование должности руководителя структурного подразделения

	(наименование структурного подразделения)
	
	

	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка)

	
	дата


ОПИСЬ № __________

	№

пп
	Индекс дела

(тома, части)
	Заголовок (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено _______________________________________________ дел с № ____________________






(цифрами и прописью)

по № ____________________ , в том числе:

литерные номера:______________________________________________

пропущенные номера:__________________________________________

	Наименование должности составителя описи
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


СОГЛАСОВАНО





ОДОБРЕНО*

	Наименование должности руководителя архива
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


Передал _____________________________________________________________________________________ дел

(цифрами и прописью)

и ________________________________________________ регистрационно-контрольных карточек к документам

(цифрами и прописью)

	Наименование должности сотрудника структурного подразделения
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


Принял __________________________________________________________________________________ дел и

(цифрами и подписью)

__________________________________________________регистрационно-контрольных карточек к документам

(цифрами и подписью)

	Наименование должности работника архива
	подпись
	И.О.Фамилия
	дата


Форма описи дел структурного подразделения организации

 постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу

Приложение   30  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	(наименование должности руководителя
	
	(наименование должности руководителя

	
	
	

	организации-сдатчика)
	
	организации-приемщика)

	
	
	

	(подпись)
	(расшифровка)
	
	(подпись)
	(расшифровка)

	
	
	
	
	

	(дата)
	М.П.
	
	(дата)
	М.П.


А К Т 

	

	
	
	№
	
	

	(дата)
	

	приема-передачи документов на хранение

	

	(основание передачи)

	

	(название передаваемого фонда)

	

	
	сдал,

	(название организации-сдатчика)

	
	принял

	(название организации-приемщика)

	документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:


	№ 

п/п
	Название, номер описи
	Количество экземпляров описи
	Количество ед.хр
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Итого принято
	
	ед.хр

	Передачу произвели:
	Прием произвели:

	
	
	
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	(должность)
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	(дата)
	
	
	
	(дата)
	


Фонду присвоен № _______________________________________________________________

Изменения в учетные документы внесены

	
	
	

	(должность)
	(подпись)


	(расшифровка подписи)

	
	(дата)
	


Форма акта приема-передачи документов на хранение 

Приложение   31  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ (визирования)

к проекту исходящего документа, доверенности, соглашения*

__________________________________________________________

наименование исходящего документа, доверенности, соглашения отражающее их  содержание

____________________________________________________

реквизиты входящего документа (если имеется)

	Перечень должностных лиц,  визирующий проект исходящего документа, доверенности, соглашения (указание на  занимаемую  должность)**
	Ф.И.О.
	Подпись, дата 

	1
	2
	3

	Заместитель Мэра Города Томска
	
	

	
	
	

	
	
	

	Начальник департамента
	
	

	Председатель комитета 
	
	

	Начальник отдела
	
	

	Должность исполнителя либо поверенного
	
	


*  - образец

** - указываются все  лица, принимающие участие в  подготовке  проекта исходящего документа, доверенности, соглашения

Приложение   32  к   Стандарту

 







делопроизводства     

  в 

администрации Города Томска

СВОДНАЯ ТАБЛИЦА СРОКОВ  ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
	№
	       Вид документа
	Срок рассмотрения
	  Каким нормативным правовым актом регламентирован

	 1.
	Парламентский запрос
	Не позднее чем через  15 дней, или в иной, установленный соответствующей палатой Федерального Собрания Российской Федерации срок.
	Федеральный закон от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»



	 2.
	Запрос члена Совета Федерации, депутата Государственной Думы Российской Федерации
	Не позднее, чем через 30 дней, или   иной согласованный с инициатором запроса  срок.
	Федеральный закон от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	 3.
	Обращение члена Совета

Федерации,

 депутата 

Государственной 

Думы Российской

Федерации
	Безотлагательно, а при необходимости получения дополнительных материалов не позднее 30 дней, о чем сообщить

инициатору обращения 
	Федеральный закон от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	4.
	Запрос Уполномоченного по правам человека в 
Российской Федерации
	Не позднее 15 дней со дня получения запроса, если в запросе не установлен другой срок 
	Федеральный конституционный закон 

от 26.02.1997 № 1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации»



	5.
	Запрос Уполномоченного по по правам ребенка в 

Томской области
	14 дней
	Закон Томской области от 01.06.2010 № 92-ОЗ «Об Уполномоченном по правам ребенка в Томской области»



	6.
	Обращение Уполномоченного по правам человека в 

Томской области
	30 дней
	Закон Томской области от 09.08.2005 № 118-ОЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Томской области»



	7.
	Депутатский запрос  
	Не позднее 15 дней 
	 Закон Томской области от 07.03.2002 № 10-ОЗ «О статусе депутата Законодательной Думы Томской области»



	8.
	Депутатское обращение 
	Не позднее 20 дней или иной согласованный с инициатором срок
	Закон Томской области от 07.03.2002 № 10-ОЗ «О статусе депутата Законодательной Думы Томской области»

	9.
	Запрос Счетной палаты Города Томска
	5 дней
	Закон Томской области от 09.02.2012 № 8-ОЗ «Об отдельных вопросах деятельности контрольно-счетных органов муниципальных образований Томской области»

	10.
	Обращения граждан, , юридических лиц


	В течение  30 дней.

(в исключительных случаях срок рассмотрения может быть продлен руководителем не более чем на 30 дней, при этом автор обращения должен быть об этом уведомлен)
	Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 


	11.
	Протесты прокурора
	Не позднее 10 дней
	Федеральный закон от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»

	12.
	Представления прокурора
	В течение месяца
	Федеральный закон от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»


	13.
	Критические публикации в 

СМИ
	В 2-х недельный срок
	Регламент работы администрации Города Томска, утвержденный распоряжением Мэра города Томска от 12.12.2005 № р1000 

	14.
	Запросы СМИ
	7 дней
	Закон РФ от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»


	15.
	Запросы адвоката
	30 дней 
	Федеральный закон от 31.05.2002 № 63-ФЗ «б адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации»

	16.
	Обращение военнослужащих и членов их семей
	30 дней
	Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

	17.
	Запросы сотрудника у работодателя
	3 дня
	Трудовой кодекс Российской Федерации


(15)Адресат


(11)Дата   	 (12)Регистрационный номер


документа	   документа








(08) Наименование организации


(09)Справочные данные об организации, (04) Код организации, (05)Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица,


(06)Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП), (07) Код формы документа


 (10) Наименование вида документа





(02) Герб Города Томска 	(19) Отметка о контроле


не менее 20мм        	(16) Гриф утверждения документа











(28.1) Отметка об исполнении документа			(29)Отметка


и направлении его в дело					о поступлении документа


(30)Идентификатор электронной копии документа	в организации





(23)Гриф согласования документа


(24)Визы согласования документа


(26)Отметка о заверении копии


(27)Отметка об исполнителе





не менее 20мм





не 


ме-


нее 10мм








(20) Текст документа














(08) Наименование организации





(09)Справочные данные об организации


(10) Наименование вида документа


(04) Код организации


(05)Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица


(06)Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП)


(07) Код формы документа





(15)Адресат














(17) Резолюция












































(19) Отметка о контроле


 (16) Гриф утверждения документа





(02) Герб Города Томска











(11)Дата   	 (12)Регистрационный номер


документа	   документа


(13)Ссылка на регистрационный номер и дату документа


(14)Место составления или издания документа





(18)Заголовок к тексту





(28.1) Отметка об исполнении документа			(29)Отметка


и направлении его в дело					о поступлении документа


                                                                                    	в организацию





(23)Гриф согласования документа


(24)Визы согласования документа


(26)Отметка о заверении копии


(27)Отметка об исполнителе





(21)Отметка о наличии приложения


(22) Подпись


(25) Оттиск печати





(13)Ссылка на регистрационный номер и дату документа


(14)Место составления или издания документа















































         (17) Резолюция


(18)Заголовок к тексту						





(20) Текст документа


























не 


ме-


нее 10мм





не менее 20мм





(21)Отметка о наличии приложения


(22) Подпись


(25) Оттиск печати








