Администрация города Шарыпово 
город Шарыпово Красноярского края 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	23.03.2017
	
	    №  315



Об утверждении стандарта 

оформления документов для размещения в разделе
«Деятельность муниципальных организаций» 

на официальном сайте 

муниципального образования города Шарыпово

Руководствуясь ст. 34 Устава города,
1. Утвердить Стандарт оформления документов для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций» на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово, согласно Приложению.

 2. Определить, что муниципальными структурами, направляющими документы в Администрацию города Шарыпово для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций» на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово являются муниципальные структуры, не имеющие в своем штате специалистов - системных администраторов или программистов. Муниципальные структуры, имеющие таких специалистов, осуществляют размещение документов  в разделе «Деятельность муниципальных организаций» на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово самостоятельно, но в соответствии с данным Стандартом. 
3. Начальникам муниципальных структур, направляющих документы в Администрацию города Шарыпово для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций» на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово, в срок до 03.04.2017 года нормативно-правовым актом утвердить электронные адреса, с которых будет осуществляться отсылка для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций» на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово,  и направить данные НПА в адрес главного специалиста по информационной политике ОСиМП И.Г. Могилюк на электронный адрес mogiluk1@yandex.ru/   
4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя Главы города по общим вопросам Н.Н.Кабина.
5. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

Временно исполняющий полномочия
Главы города Шарыпово                                                                                 А.С. Погожев
Приложение 

к распоряжению

Администрации города Шарыпово

от 23.03.2017 № 315              

Стандарт оформления документов для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций» на официальном сайте муниципального образования города Шарыпово
1) Файлы направляются в виде электронного писма на адрес mogiluk1@yandex.ru , специалист Ирина Геннадьевны Могилюк. Рабочий телефон  – 2-14-09. В случае отсутствия Ирины Могилюк, о чем структуры будут уведомлены письмом на приемную,  файлы направляются на адрес admin@gorodsharypovo.ru ,специалист Валерий Витальевич Рубан, телефон 2-10-53. 
2) В случае необходимости внесения  исправлений   в направленные документы, о них будет сообщаться в ответном письме на адрес, с которого прислан документ. В связи с этим необходимо при помощи НПА  муниципальных структур – главных распорядителей бюджетных средств (далее ГРБС), осуществляющих подачу документов для размещения, утвердить электронные адреса, с которых будет осуществляться направление документов.  Данные электронные адреса должны обеспечивать  гарантированное  оперативное получение муниципальной структурой - ГРБС  информации о необходимости  исправлений и передачи ее  специалисту, непосредственно осуществляющему  данную работу. С целью исключить  дублирование, документы, направляемые с иных адресов, рассматриваться не будут. 

3) В теме направляемого письма обязательно делается пометка «Для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций». Письма без такой пометки к публикации не принимаются. 
4) Каждый  направляемый файл, содержащий необходимую для размещения информацию, далее в данном Стандарте  обозначается как  «файл-отчет», несмотря на то, что он может содержать информацию о  базовом нормативе затрат, или муниципальном задании, или  отчете о его  исполнении, или отчете об результатах деятельности, или  расчете норматива затрат.
5) Каждый файл-отчет  должен сопровождаться отдельным файлом – сопроводителем, который должен содержать    нижеследующую заполненную  таблицу:
	Наименование типа направляемого документа (выбрать из нижеприведенных  вариантов один  нужный и указать его )
	Учреждение, к которому относится документ
	Наименование документа,  (содержит в себе название, под которым документ будет размещаться на сайте)
	Контакты специалиста для связи

	1)Базовый норматив затрат, 

2)Муниципальное задание, 

3)Отчет и оценка исполнения муниципального задания

4)Отчет о результатах деятельности

5)Расчет норматива затрат


	Например,  Муниципальное автономное учреждение «Центр физкультурно-спортивной подготовки»
	Наименование документа составляется по  формам в соответствии с пунктом 6 настоящего стандарта и оформляется строго  в виде  единого предложения. 

Важно помнить! Для технической корректности размещения информации на сайте важно в наименовании соблюдать регистры букв.  В связи с этим нельзя копировать в название документа слова, написанные только прописными буквами (например: ОТЧЕТ ОБ УТВЕРЖДЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ)  Наименование должно быть написано  с использованием прописных и строчных букв.  


	Телефон и ФИО специалиста, осуществившего разработку отчета,  для связи при необходимости внесения исправлений

	                                Образец заполнения файла -сопроводителя
	

	Наименование типа отчетного документа
	Учреждение, к которому относится документ
	Наименование документа 
	Контакты специалиста для связи

	Муниципальное задание
	МАУ «ЦКиК»
	Муниципальное задание муниципального автономного учреждения «Центр культуры и кино»  на 2017 год и плановый период 2018-2019 года. 
	Ирина Владимировна Иванова, экономист отдела культуры

Телефон 2-10-53


6)Наименование отчетного документа составляется в соответствии с его типом   и оформляется строго  в виде  единого предложения:
-Для документов о базовых нормативах затрат – Об утверждении базового норматива затрат для оказания муниципальных услуг учреждениями, подведомственными (указать наименование муниципальной структуры-ГРБС) , на (указать отчетный год)  и плановый период (указать годы планового периода) годов. 

-Для документов о муниципальных заданиях – Об утверждении муниципального задания (указать полное наименование учреждения) на (указать отчетный год)  и плановый период (указать годы планового периода) годов. 

-Для отчетов и оценки исполнения муниципального задания – Отчет об оценке и исполнении муниципального задания (указать полное наименование учреждения) на  (указать отчетные квартал и год). 

-Для отчетов о результатах деятельности учреждения – Отчет о результатах деятельности (указать полное наименование учреждения) в (указать отчетный  год). 

-Для расчетов нормативов затрат – Расчет нормативов затрат для оказания муниципальных услуг учреждениями, подведомственными (указать наименование муниципальной структуры - ГРБС) , на (указать отчетный год)  и плановый период (указать годы планового периода) годов. 

Важно! Наименование документа в файле-сопроводителе должно соответствовать именно  типу отчетного документа. Наименование НПА (приказа, распоряжения и т д), которым муниципальные структуры - ГРБС утверждают отчетные документы, НЕ является наименованием самого отчетного документа, которое необходимо указать в файле-сопроводителе. Поэтому указывать в наименовании в файле-сопроводителе, к примеру,  «Распоряжение ОСиМп от …№… «Об утверждении…» неправильно. Реквизиты НПА, в случае, если  отчетные документы утверждаются приложениями к нему, следует ОБЯЗАТЕЛЬНО указать, но сделать это нужно ВНУТРИ  текста самого файла-отчета, в правом верхнем углу, где содержится его наименование к качестве приложения к НПА. Например: Приложение 1 к Распоряжению ОСиМП №36  от 15.04.2017 г. 

7)Файлы-отчеты, направленные для публикации без файлов-сопроводителей, к публикации не принимаются!
8)В случае, если  одним НПА утверждаются файлы-отчеты сразу нескольких типов, (или одного типа, но относящихся к разным учреждениям), и  они оформляются в виде отдельных приложений к НПА, то каждое такое  приложение является отдельным файлом-отчетом. Поэтому каждое такое приложение нужно скопировать в отдельный файл-отчет, поместить в отдельную папку и спровадить файлом-сопроводителем.   В случае, если это базовый норматив затрат или расчет затрат, то в качестве наименования учреждения указывается наименование муниципальной структуры - ГРБС (например, отдела культуры или ОСиМП). В остальных типах  отчетных документов – конкретное учреждение, к которому они относятся.
9)Сам НПА направлять на публикацию не нужно.  Нужно направлять только приложения (или фрагменты текста НПА, если это внесение изменений в ранее опубликованные файлы-отчеты, в соответствии с  п.11 данного стандарта), являющиеся собственно документами, содержащими отчетную информацию. 
10) Если одним письмом направляется несколько файлов - отчетов, для каждого отдельного файла-отчета создается папка, куда вкладывается сам файл-отчет и файл-сопроводитель, заполненный в соответствии с формой.  Каждая такая папка архивируется и прикрепляется к письму  отдельно. Письма с несколькими файлами отчетами и файлами-сопроводителями, не разложенными по отдельным папкам, или  файлы-отчеты, все сложенные  в одной папке и файлы - сопроводители, все сложенные  в другой папке,  к публикации не принимаются. 

11)Если  НПА или  документом, не носящим статуса НПА,  вносятся изменения в несколько ранее опубликованных отчетов, и данные изменения оформляются не в виде отдельных приложений, а в виде  частей  текста самого НПА или документа, то каждая часть текста в данном случае  является отдельным изменением к ранее опубликованному отдельному отчетному документу. Поэтому такие изменения формируются как отдельный файл-отчет. То есть, каждая часть текста вычленяется   в отдельный файл-отчет, в его тексте сверху, по типу шапки приложения, указываются реквизиты НПА, которым он утверждён, файл-отчет  вкладывается в отдельную папку, сопровождается отдельным файлом – сопроводителем и архивируется.  

Пример.  Распоряжением ОСиМП от 12.04.2017 г. №36 вносятся изменения в ранее опубликованные  муниципальные задания двух учреждений – МАУ ЦФСП и МБУ ДО «ДЮСШ». Направить само распоряжение  на публикацию  недостаточно.  Необходимо, часть текста, вносящую изменения в муниципальное задание МАУ ЦФСП, скопировать в отдельный файл-отчет. В его тексте в правом верхнем углу указывается: «Утвержден Распоряжением отдела спорта и молодежной политики Администрации города Шарыпово от 12.04.2017 г. № 36». К файлу-отчету с вписанными реквизитами НПА, составляется файл-сопроводитель с указанием в графе типа документа – «Муниципальное задание»; в графе учреждения - МАУ «ЦФСП»; в графе наименования: «Внесение изменений в муниципальное задание муниципального автономного учреждения «Центр физкультурно-спортивной подготовки»  на  2017 год и плановый период 2018-2019 годов». Файл отчет и файл-сопроводитель вкладываются в отдельную папку и архивируются. 

 Следующая часть текста, вносящая изменения в отчет МБУ ДО «ДЮСШ», также копируется в отдельный файл, в который вбиваются реквизиты утвердившего НПА, и к нему составляется отдельный файл-сопроводитель, где в графе тип документа указывается - «Муниципальное задание» ; в графе учреждения - МБУ ДО «ДЮСШ»; в графе наименования: «Внесение изменений в Муниципальное задание муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа»  на  2017 год и плановый период 2018-2019 годов». Файл отчет и файл-сопроводитель вкладываются в отдельную папку и архивируются.

12)Файлы-отчеты публикуются на сайте в том виде, в котором они присылаются! Публикующий специалист не является специалистом в  работе каждой структуры и не вправе изменять присланные документы. 
13) Следует различать наименование публикуемого отчетного документа, указываемого в файле-сопроводителе, и наименование собственно самого файла – отчета в качестве файла. Например, файл, содержащий в себе «Сводный отчет о фактическом исполнении муниципального задания Муниципальным автономным учреждением "Центр физкультурно-спортивной подготовки" в отчетном 2016 финансовом году» (и именно таким образом именуемый в файле –сопроводителе), в качестве собственно файла может иметь название «сводный ЦФСП_2016». Для публикации на сайте сам  файл-отчет перед отправкой должен быть переименован на латиницу, то есть, иметь в названии лишь английские буквы, либо только цифры 
Пример.  Если для своей базы вы назвали файл «отчет МО ЦФСП за 1 квартал», то готовя его к публикации на сайте,  переименуйте его в  «otchet_MO_CFSP_1_kvartal». Либо можно переименовать файл-отчет, чтобы его название содержало только цифры. 
14)Если документ был прислан и опубликован, то его удаление или размещение на его месте другой исправленной версии осуществляется  на основании письма, подписанного  руководителем структурного подразделения. 
15)Присланные на публикацию отчетные документы публикуются в течение 3 суток со дня поступления. Необходимо учитывать это при прогнозировании сроков публикации. Указания в письме  «срочно опубликовать сегодня!!!» не являются обязательными и выполняются при наличии у публикующего специалиста  свободного рабочего времени. 
16)Важно! Не публикуются на сайте файлы-отчеты, присланные в формате pdf или jpeg ( например, отсканированные с бумажных носителей документы с синей печатью и подписью). Файлы публикуются только в виде исходных  документов в word, exel, rtf и так далее. (Файл pdf или jpeg можно  отличить от других, если  попытаться  внести изменения в текст.  Это невозможно будет сделать, так как это просто рисунки). 
17)Если файл-отчет и файл-сопроводитель присланы с нарушениями данного стандарта, они возвращается в ответном письме на адрес отправителя, с пометкой «внесите исправления в соответствии со стандартом» и указанием номера пункта данного стандарта, который не выполнен. Какие именно отклонения произошли, сотрудник, ответственный за подготовку документа, выясняет, сверившись с данным стандартом.  В случае непонимания , он может связаться с публикующим сотрудником по вышеуказанному рабочему телефону.   
18)Если  специалист, направивший отчетный документ, получив пометку «внесите исправления в соответствии со стандартом», имеет вопросы о том,  к какому типу или учреждению относится его отчетный документ, каким НПА он утвержден, какое именно из приложений к НПА  является отчетным документом, как составлять  наименование отчетного документа в файле-сопроводителе и на основании какой информации это надо делать, где взять файл в формате word или exel, если у него в наличии имеется лишь файл в формате pdf,   а также в случае,  если он не ознакомлен с данным стандартом, звонить публикующему специалисту не следует.  Эту информацию нужно узнавать в собственной структуре до  отправки документа на публикацию.
19)С момента отправки на адрес-отправитель пометки «внесите исправления в соответствии со стандартом», 3-дневный срок, отведенный для публикации файла-отчета, приостанавливается. С получения исправленного варианта срок начинает отсчитываться вновь. Но в любом случае срок, отведенный для публикации,  не может быть менее суток с момента отсылки окончательного и правильного варианта документа. Необходимо это учитывать, прогнозируя срок публикации  отчета или сроки, имеющиеся у структуры  для внесения исправлений. 
20)По истечении срока, отведенного на публикацию,  автору отчета необходимо проверить его размещение на сайте, с целью исключить неразмещение по техническим причинам (сбой в электронной почте, болезнь публикующего сотрудника, другие непредвиденные обстоятельства). 

Примерный  алгоритм действий, при направлении документов о деятельности  муниципального учреждения для публикации на  официальном сайте муниципального образования Шарыпово
1) Формируются  файлы -отчеты, используя приложения к НПА или фрагменты НПА, либо собственно документы, содержащие отчетную информацию.   Файлы-отчеты формируются  в том виде,  в котором они должны быть опубликованы.  Названия файлов-отчетов переименовываются, используя только английские буквы, либо цифры.

2) Заполняются файлы-сопроводители. Для этого предварительно выясняется тип отчетного документа, к какому учреждению он относится,  и формируется его наименование по предложенным образцам строго в  виде единого предложения. В словах, набранных прописными буквами, исправляется регистр. 

3) Формируются папки для каждого файла-отчета в отдельности, куда вкладываются файл-отчет и полностью заполненный  относящийся к нему файл-сопроводитель. 

4) Сформированные папки архивируются.

5) Формируется электронное  письмо на адрес публикующего сотрудника. В письме обязательно указывается тема: «Для размещения в разделе «Деятельность муниципальных организаций». К письму прикрепляются заархивированные папки. 

6) Направляется письмо  не позднее, чем за три полных рабочих дня до даты, как  отчеты должны появиться на сайте. 

7) В течение трех дней проверяется адрес-отправитель.

8) При получении ответного письма с информацией о необходимости изменений в соответствии с данным стандартом, вносятся необходимые изменения, и письмо с исправленными файлами – отчетами  вновь направляется публикующему сотруднику. 

9) Вновь проверяется адрес-отправитель  на протяжении трех дней.
10) После истечения трех дней с момента направления письма ( или последнего письма с изменениями)  проверяется размещение направленных файлов-отчетов  в разделе «Деятельность муниципальных учреждений» официального сайта муниципального образования города Шарыпово. 

11) В случае размещения ошибочного файла-отчета  для его замены на правильную версию необходимо письменное обращение руководителя муниципальной структуры – ГРБС на имя публикующего сотрудника. Замена файлов «по звонку» не производится. 
















