РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

16.12.2014 г.№ 77
сл. Титовка

О внесении изменений

в распоряжение Администрации
Титовского сельского поселения от 17.12.2013 № 56
В целях совершенствования документационного обеспечения управления и приведения правовых актов Администрации Титовского сельского поселения в соответствие, руководствуясь распоряжением Правительства Ростовской области от 27.08.2014 № 401 «О внесении изменений в распоряжение Правительства Ростовской области от 23.08.2012 № 365»;  распоряжением Администрации Миллеровского района от 29.10.2014 №  217 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Миллеровского района от 03.12.2013 №  217»:
1. Внести в приложение к распоряжению Администрации Титовского сельского поселения от 17.12.2013 № 56 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения» изменения согласно приложению. 

2. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания, за исключением подпунктов 6.2.1, 6.2.4, 8.1.2 распоряжения, которые вступают в силу с 01.01.2015 г.
3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой
Глава Титовского 

сельского поселения                                                                        А.И. Ищенко
Распоряжение  вносит ведущий специалист
Администрации Титовского сельского поселения
Приложение
к распоряжению

Администрации

                                                                                   Титовского сельского поселения
от 16.12.2014 № 77
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложение к распоряжению 
Администрации Титовского сельского поселения от 17.12.2013 № 56
«Об утверждении Инструкции по делопроизводству 
в Администрации Титовского сельского поселения»

1. В разделе 1:

1.1. В пункте 1.3 слова «система электронного документооборота и делопроизводства» заменить словами «межведомственная система электронного документооборота и делопроизводства».
1.2. В пункте 1.5 слово «составляющие» заменить словом «составляющими».
2. Раздел 2 дополнить абзацами семнадцатым, восемнадцатым следующего содержания:

«файл электронного документа – сочетание визуальных отображений бланка, текста и других реквизитов (исключая регистрационный номер, дату регистрации и подпись) электронного документа и его приложений; 

файл электронного образа документа – сканированный образ документа на бумажном носителе.».
3. В абзаце втором пункта 3.3 раздела 3 слово «письменного» исключить.
4. В пункте 4.3 раздела 4:

4.1. В подпункте 4.3.9 слова «органы местного самоуправления Титовского сельского поселения» заменить словами «органы местного самоуправления».
4.2. Подпункт 4.3.16 дополнить абзацами следующего содержания:

«При согласовании документа Главой Титовского сельского поселения гриф согласования центрируется по отношению к самой длинной строке:
	
	СОГЛАСОВАНО

Глава Титовского сельского поселения
Личная подпись  Инициалы, фамилия

Дата».


4.3. Подпункт 4.3.17 дополнить абзацами следующего содержания: 
«При утверждении документа Главой Титовского сельского поселения гриф утверждения центрируется по отношению к самой длинной строке:
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Титовского сельского поселения
Личная подпись  Инициалы, фамилия

Дата».


4.4. В подпункте 4.3.18:

4.4.1. Абзац шестой признать утратившим силу.

4.4.2. В абзаце седьмом слова «служебные письма,..» исключить.

4.4.3. Абзац восьмой признать утратившим силу.

4.4.4. Абзац десятый изложить в редакции:

«Внутренние документы (проекты правовых актов, служебные письма, докладные, аналитические записки, справки и другие документы) визируются в системе «Дело» в регистрационной карточке проекта документа (далее – РКПД) с применением ЭП.».

4.4.5. Абзацы шестнадцатый и семнадцатый изложить в редакции:

«Замечания прикрепляются к РКПД документа и подписываются с применением ЭП.

В случае необходимости оформления замечаний на бумажном носителе они излагаются на отдельном листе, подписываются, прилагаются к документу и передаются исполнителю.».

4.5. В абзаце семнадцатом подпункта 4.3.20 слова «в соответствии с листом рассылки» исключить.
4.6. В подпункте 4.3.22:

4.6.1. Первый и второй абзацы изложить в редакции:
«4.3.22. Указания по исполнению документа оформляются в системе «Дело».

Указания по исполнению документа (резолюция) включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, ЭП руководителя и дату (в том числе отметку «срочно» или «весьма срочно»).».

4.6.2. Абзац десятый изложить в редакции:

«Указания по исполнению документа оформляются в регистрационной карточке документа (далее – РК) в системе «Дело».».
4.6.3. Абзацы одиннадцатый и двенадцатый признать утратившими силу.

4.7. Подпункт 4.3.23 изложить в редакции:

«4.3.23. Отметка о контроле за исполнением документа обозначается в РК буквой «К».».
4.8. В абзаце первом подпункта 4.3.24 слово «подписи» заменить словом «ЭП».
4.9. Абзац второй подпункта 4.3.26 изложить в редакции:
«Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.».
5. Раздел 5 изложить в редакции:

«5. Особенности работы с электронными документами

5.1. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе «Дело».

Документооборот в Администрации поселения осуществляется в электронном виде по системе «Дело». Передача документов по иным каналам связи и (или) на бумажном носителе не допускается, за исключением случаев, когда федеральными или областными законами либо принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе.

5.2. Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

5.3. Для подтверждения подлинности электронных документов в Администрации поселения используются ЭП.

ЭП в электронном документе, содержащемся в системе «Дело», равнозначна собственноручной подписи владельца ключа ЭП при одновременном соблюдении следующих требований:

ключ ЭП и соответствующий квалифицированный сертификат создан и выдан удостоверяющим центром;

квалифицированный сертификат действителен (не прекратил свое действие, не аннулирован) на момент подписания электронного документа;

подтвержден факт целостности и аутентичности подписанного электронного документа после его подписания.
5.4. Документы, создаваемые Администрацией поселения и (или) поступившие в Администрацию поселения на бумажном носителе, включаются в систему «Дело» после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в систему «Дело» допускается после его сравнения с подлинником документа. Ответственность за достоверность и полноту электронного образа документа несет должностное лицо – пользователь системы «Дело», внесший (зарегистрировавший) РК (РКПД) документа в системе «Дело».

5.5. К РК (РКПД) документа в обязательном порядке присоединяется файл (файлы) электронного документа или электронного образа документа. Файл электронного образа документа должен обеспечить визуальную идентичность его бумажному оригиналу в масштабе 1:1. Качество присоединенного файла электронного образа документа должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты. Если бумажный документ состоит из двух или более листов, электронный образ такого бумажного документа формируется в виде одного файла.


5.6. Для обеспечения уникальности регистрационных номеров документов в системе «Дело» Администрацией района ведется классификатор участников межведомственного электронного документооборота и делопроизводства Миллеровского района, который используется в формировании регистрационных номеров электронных документов.

5.7. Поручения (резолюции) по исполнению электронных документов вводятся в РК документа. Поручение (резолюция) является неотъемлемой частью электронного документа и принимается к исполнению всеми участниками межведомственного электронного документооборота и делопроизводства Титовского сельского поселения (далее – участниками). Ответственность за достоверность и полноту соответствующего поручения (резолюции) по электронному документу несет должностное лицо – пользователь, внесший поручение (резолюцию) в РК документа в системе «Дело».

5.8. Отчеты об исполнении поручений (резолюций) по электронным документам вводятся в РК документа. Отчет об исполнении поручения (резолюции) является неотъемлемой частью электронного документа и принимается к сведению всеми участниками. Ответственность за достоверность и полноту соответствующего отчета по электронному документу несет должностное лицо – пользователь, внесший отчет в РК документа в системе «Дело».

5.9. Визирование (подписание) проектов электронных документов осуществляется путем внесения информации о визировании (подписании) в РКПД, которая заверяется ЭП должностного лица, визирующего (подписывающего) проект электронного документа. Информация о визировании (подписании), заверенная ЭП должностного лица визирующего (подписывающего) документ, является неотъемлемой частью электронного документа и принимается к сведению всеми участниками при соблюдении условий равнозначности ЭП собственноручной подписи. Ответственность за достоверность и полноту соответствующей информации о визировании (подписании) электронного документа несет должностное лицо – владелец ключа ЭП.

При визировании (подписании) проектов электронных документов во внутреннем документообороте Администрации поселения  (в случае отсутствия у должностного лица ЭП) может использоваться способ подтверждения действий по внесению информации о визировании (подписании), при которых ЭП не используется. Ответственность за достоверность и полноту соответствующей информации о визировании (подписании) электронного документа несет должностное лицо – пользователь, внесший информацию о визировании (подписании) в РКПД в системе «Дело».
5.10. Право создания, редактирования и удаления РКПД предоставляется всем пользователям. Ответственность за уничтожение РКПД возлагается на пользователя – автора РКПД.
5.11. Состав документов, создание, хранение, использование которых в системе «Дело» осуществляется в форме электронных документов:

документы, которым установлен, в основном, временный срок хранения: проекты распорядительных, организационных и иных документов; плановые, отчетные документы, подлежащие обобщению; информационные документы; справочные документы; документы по оперативным вопросам, в том числе переписка между участниками системы «Дело»; внутренняя переписка Администрации поселения; документы по регистрации, учету и контролю и др.;

документы, ведение которых в электронной форме предусмотрено федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, нормативными правовыми актами Правительства Ростовской области и иных органов исполнительной власти Ростовской области вне зависимости от сроков хранения.

5.12. Перечень документов, создание, хранение и использование которых осуществляется исключительно в форме электронных документов, учитывается в номенклатуре дел Администрации поселения (далее – номенклатура дел) с указанием, что дело ведется в электронном виде (с отметкой – ЭД). Выписка из номенклатуры дел с указанием дел, которые ведутся в электронном виде, после согласования с экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) комитета по управлению архивным делом Ростовской области представляется министерству информационных технологий и связи Ростовской области.

5.13. Электронный документ может быть распечатан при необходимости получения его бумажной копии. 

5.14. Заверение бумажных копий электронного документа и обеспечение взаимного соответствия исходного электронного документа и его бумажной копии осуществляется работником, уполномоченным заверять бумажные копии электронных документов.

5.15. Бумажная копия электронного документа должна содержать следующую информацию:

всю информацию из соответствующего электронного документа;

оттиск штампа с текстом (или собственноручную запись с текстом) «Копия электронного документа верна. Определен положительный результат проверки ЭП».

ФИО подписавшего электронный документ ЭП;

дату подписания электронного документа ЭП;

собственноручную подпись и ФИО работника, уполномоченного заверять бумажные копии электронных документов;

дату создания бумажного документа – копии электронного документа;

оттиск печати Администрации поселения.

5.16. Указанная в пункте 5.15 настоящей Инструкции информация размещается на свободном месте последней страницы бумажной копии электронного документа под текстом документа. Дополнительная заверяющая надпись с расшифровкой фамилии и должности ставится на каждой странице листа, на которой размещена информация электронного документа.

5.17. Допускается скрепление листов многостраничных документов с одновременным заверением:

первой страницы документа подписью работника, уполномоченного заверять бумажные копии электронных документов, с расшифровкой фамилии и должности;

последней страницы документа информацией, указанной в пункте 5.15 настоящей Инструкции.

Место скрепления заверяется печатью и подписью работника, уполномоченного заверять бумажные копии электронных документов.

5.18. Порядок и сроки хранения электронных документов.

5.18.1. Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

5.18.2. Сроки хранения документов, установленные перечнями и указанные в номенклатуре дел, едины для документов на бумажных и электронных носителях.

5.18.3. Включенные электронные документы подлежат хранению в установленном порядке в системе «Дело» в течение сроков, определенных номенклатурой дел. После истечения срока хранения, они подлежат уничтожению на основании акта о выделении к уничтожению документов.

5.18.4. Исполненные электронные документы постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения подлежат хранению в системе «Дело» до передачи на архивное хранение.

5.19. Администрация поселения является владельцем своих электронных документов и несет ответственность за их сохранность.

Ответственность за определение срока хранения электронного документа несет работник, проставивший отметку о включении электронного документа в дело.
5.20. Отбор электронных документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится ответственным специалистом после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период и утверждения их ЭПК комитета по управлению архивным делом Ростовской области.
5.21. Соответствующие документы на уничтожение электронных документов ответственный специалист представляет министерству информационных технологий и связи Ростовской области в течение года, следующего после истечения срока хранения электронных документов.

5.22. В случае возникновения чрезвычайных ситуаций или катастроф, повлекших прекращение функционирования системы «Дело», передача документов между участниками осуществляется с использованием всех доступных каналов связи и (или) на бумажном носителе до момента восстановления работоспособности системы «Дело». После восстановления работоспособности участники вносят информацию о документах, переданных по каналам связи и (или) на бумажном носителе, в систему «Дело».».

6. В разделе 6:

6.1. Пункт 6.1 изложить в редакции:

«6.1. Порядок подготовки, издания и работы с правовыми актами Администрации Титовского сельского поселения (далее – правовой акт) определен Регламентом Администрации Титовского сельского поселения.

При оформлении правовых актов используются следующие реквизиты:

наименование органа исполнительной власти;

вид документа;

дата документа;

регистрационный номер документа;

место составления или издания документа;

наименование документа;

текст документа;

должность лица, подписавшего документ;

подпись должностного лица;

оттиск печати;

отметка об исполнителе (должностное лицо или структурное подразделение, внесшее проект).».

6.2. В пункте 6.2:

6.2.1. Подпункт 6.2.1 изложить в редакции:

«6.2.1. При создании РКПД правового акта исполнитель заполняет информационные поля «Исполнитель», «Содержание», «Состав».

В поле «Файлы» прикрепляется текст проекта в формате «doc» или «docx», заверенный ЭП руководителя, инициировавшего внесение проекта. Файл с текстом проекта должен иметь название с указанием даты по форме 
«00-00-0000_Проект постановления (распоряжения)».

В поле «Связки» устанавливаются связки с поручением (разрешением).

В поле «Адресаты» исполнитель указывает дополнительных адресатов, которым необходимо обеспечить рассылку правового акта.».

6.2.2. Подпункт 6.2.2 изложить в редакции:
«6.2.2. Проекты правовых актов должны отвечать следующим требованиям:

быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения.

Проект правового акта должен содержать также пункт о возложении контроля за исполнением документа на руководителей структурных подразделений Администрации поселения, других должностных лиц. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в частности: назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, командирование, утверждение штатного расписания, присвоение почетного звания и т.п.

Текст правового акта, как правило, состоит из двух частей: констатирующей (преамбулы) и постановляющей (распорядительной).

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания документа. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение» и т.д. Если документ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указываются: наименование вида документа в соответствующем падеже, его дата, номер и заголовок.

Если принимаемый документ отменяет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) 
с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу...».».

6.2.3. В абзаце третьем подпункта 6.2.9 слово «вразрядку» заменить словами «с интервалом «разреженный» на 3 пт.».
6.2.4. Подпункт 6.2.12 изложить в редакции:

«6.2.12. Согласование проекта правового акта осуществляется в системе «Дело» в РКПД с применением ЭП.

Порядок согласования проектов правовых актов утвержден Регламентом Администрации Титовского сельского поселения.

При наличии у лица, визирующего проект правового акта, замечания (особого мнения) он делает об этом соответствующую отметку в РКПД. 
Замечания (особое мнение), заключения по проекту правового акта, как правило, излагаются отдельно и размещаются в РКПД рядом с файлом проекта правового акта.».

6.2.5. В подпункте 6.2.13 слова «исполнителями на бланках установленного образца» заменить словами «на бланках установленного образца специалистом, ответственным за работу с правовыми актами».
6.2.6. В абзаце втором подпункта 6.2.16 слова «, который подписывает лист рассылки в нижней его части» исключить.

7. Пункт 7.4 раздела 7 изложить в редакции:
«7.4. В целях обеспечения деятельности Администрации поселения применяются следующие бланки:

бланк Администрации Титовского сельского поселения (бланк письма) (приложение № 1);
бланк комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Титовского сельского поселения (приложение № 2);
бланк постановления Администрации Титовского сельского поселения (приложение № 3);

бланк распоряжения Администрации Титовского сельского поселения (приложение № 4);

бланк распоряжения Администрации Титовского сельского поселения (по аппарату) (приложение № 5).».
8. В разделе 8:

8.1. В пункте 8.2:

8.1.1. В подпункте 8.2.2 после слов «как правило,» дополнить словами «передаются в виде электронного документа с использованием системы «Дело» или». 
8.1.2. Абзац первый подпункта 8.2.7 дополнить словами «в системе «Дело» с применением ЭП».
8.1.3. Признать утратившим силу подпункт 8.2.8.
8.2. В подпункте 8.3.3 пункта 8.3 слова «приложение № 10» заменить словами «приложение № 9».

9. Раздел 10 изложить в редакции:
«10. Организация документооборота и исполнения документов

10.1. Общие правила организации документооборота.

10.1.1. Движение документов в Администрации поселения с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи на архивное хранение образует документооборот.

10.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые
с ними в Администрации поселения, регламентируются настоящей Инструкцией и Регламентом Администрации Титовского сельского поселения.
10.1.3. Документооборот осуществляется с использованием системы «Дело». Все действия, производимые с документом (регистрация, внесение резолюций, визирование, подпись, постановка и снятие с контроля, передача, ознакомление, списание документа в дело, передача на архивное хранение), в обязательном порядке фиксируются в РК в системе «Дело». При этом к РК в обязательном порядке должен быть прикреплен файл электронного документа.
10.2. Прием, регистрация, отправка документов.

10.2.1. Прием, первоначальная обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции на бумажных носителях производятся общим отделом.

10.2.2. К регистрации и дальнейшей обработке принимаются документы на бумажных носителях, поступающие из организаций, не имеющих рабочих мест в системе «Дело», адресованные Главе Титовского сельского поселения. В правом нижнем углу первого листа основного документа проставляется отметка (штамп) с указанием даты, входящего регистрационного номера. При регистрации ответа на поручение по ранее зарегистрированному в Администрации поселения документу в РК делается связка с этим документом.
10.2.3. При приеме корреспонденции от нарочных в разносной книге (реестре) отправителя или на втором экземпляре (копии) документа ставятся дата и подпись работника, принявшего документ.

Документы, поступающие на бумажных носителях, регистрируются в системе «Дело», сканируются и направляются по системе «Дело» на рассмотрение адресату.
При приеме корреспонденции проверяются правильность ее адресования и доставки, целостность конвертов и, после вскрытия, наличие вложенных в них документов, правильность оформления (наличие регистрационных номеров, подписи, печати, приложений).

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю или по назначению. При этом на конверте в графе «номер» проставляется буквенный индекс «ОЗ» – «ошибочно засланная». Входящие документы на бумажном носителе без регистрационного номера, даты, подписи, без приложений, если на их наличие указано в документе, с техническими повреждениями (мятые, подмоченные, рваные, нечитаемые), не регистрируются и возвращаются исполнителю. 

Документы, направленные по системе «Дело» с нарушением установленного порядка заполнения реквизитов регистрационной карточки документа, в том числе не имеющие файла электронного документа (электронного образа документа), не рассматриваются до устранения нарушений.
10.2.4. Документы, подлежащие отправке, содержат следующие реквизиты: регистрационный номер, дату, полное название организации с юридическим адресом. Отправка документов фиксируется в системе «Дело».
10.2.5. Регистрация служебных документов – это фиксация фактов поступления документов или отправки их в системе «Дело» (приложение № 12).
10.2.6. Все поступившие конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Лично», вскрываются. При обнаружении некомплектности или повреждении документа на последнем листе или на обороте последнего листа документа проставляется соответствующая отметка, а также составляется акт в трех экземплярах: первый остается у получателя корреспонденции, второй приобщается к поступившему материалу, а третий направляется отправителю документа.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или даты отправки и получения документов.

Конверты с грифом «Лично» регистрируются в журнале учета и передаются по назначению. Остальные документы передаются на регистрацию
и предварительное рассмотрение.

10.2.7. Документы, поступившие в Администрацию поселения, ответственный специалист сортирует по адресатам и определяет документы, подлежащие регистрации (приложение № 13).

10.2.8. При регистрации входящих документов одинакового содержания,
но направленных нескольким адресатам, каждому из документов присваивается свой номер.

На бумажном носителе проставляется штамп с цифровыми индексами с учетом классификатора и входящего порядкового номера.

10.2.9. После регистрации документов, поступивших на бумажном носителе, они направляются по системе «Дело» в электронный кабинет Главы поселения.
10.2.10. Контроль исполнения документов организуется в соответствии
с Регламентом Администрации Титовского сельского поселения.

10.2.11. Сроки рассмотрения отдельных видов документов с момента их регистрации до передачи на исполнение установлены Регламентом Администрации Титовского сельского поселения, во всех остальных случаях – не должны превышать трех рабочих дней.

10.2.12. Рассылка документов с резолюцией Главы поселения обеспечивается с использованием системы «Дело» работником, ответственным за делопроизводство. 
10.2.13. Документы, регистрируемые и отправляемые адресату по системе «Дело», подписанные с применением ЭП, являются электронными документами и хранятся в системе «Дело» в соответствии с номенклатурой дел. При необходимости может быть создана копия электронного документа на бумажном носителе.

Подписанные Главой поселения письма и телеграммы передаются исполнителем работнику, ответственному за делопроизводство для отправки. При этом к письму и телеграмме прилагаются полный почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий документ – также его номер и дата. Корреспонденция, поступившая для отправки после 16.00 часов, кроме телеграмм и срочной корреспонденции, отправляется следующим днем.

Внутренняя переписка, а также письма, адресованные Правительству Ростовской области, иным органам исполнительной власти Ростовской области, отраслевым (функциональным) органам Администрации Миллеровского района, администрациям поселений района, иным участникам отправляются исполнителями по системе «Дело».
10.2.14. Передача документов, их копий в органы и организации, не указанные в реестре рассылки, осуществляется ответственным работником с разрешения Главы Титовского сельского поселения.
10.3. Законченные делопроизводством дела остаются в структурных подразделениях Администрации поселения для справочной работы, а затем в соответствии с номенклатурой дел в порядке, установленном Инструкцией, сдаются на архивное хранение, при этом их электронные документы (электронные образы документов) изымаются из системы «Дело» и в дальнейшем хранятся в электронном виде или уничтожаются по истечении сроков хранения.
10.4. Информация о зарегистрированных документах и путях их прохождения хранится в электронной базе системы «Дело» и доступна работникам Администрации поселения в соответствии с заданными правами доступа.».
11. В разделе 11:

11.1. В абзаце втором пункта 11.5 слово «установленный» заменить словом «установленных».
11.2. В пункте 11.8 слова «абоненту электронной почты выделяется индивидуальный» заменить словами «структурному подразделению Администрации поселения выделяется».

12. В пункте 12.1 раздела 12 слова «Администрации поселения» исключить.
13. В разделе 13:
13.1. В абзаце первом слова «муниципальный архив» заменить словами «архивный отдел Администрации района (далее – архивный отдел)».

13.2. В пункте 13.1:

13.2.1. В подпункте 13.1.6:

13.2.1.1. В абзаце первом слова «Администрации поселения, согласовывается муниципальным архивом» заменить словами «согласовывается с заведующим архивным отделом».

13.2.1.2. В абзаце втором слова «муниципальным архивом» заменить словами «архивным отделом».
13.2.2. В подпункте 13.1.8 слова «муниципальном архиве» заменить словами «архивном отделе».
13.2.3. В абзаце тридцать втором подпункта 13.1.12 слова «муниципальным архивом» заменить словами «архивным отделом».

13.3. В пункте 13.2:

13.3.1. В подпункте 13.2.3 слова «ответственному за ведение делопроизводства» заменить словами «ответственному за делопроизводство».

13.3.2. В абзаце двенадцатом подпункта 13.2.6 слова «архива Администрации поселения» заменить словами «либо компакт-дисках».
13.3.3. В абзаце третьем подпункта 13.2.7 слова «Администрации поселения» исключить.

13.3.4. В подпункте 13.2.9:

13.3.4.1. В абзаце первом слова «приложение № 20» заменить словами «приложение № 17».

13.3.4.2. Абзацы восьмой, девятый, десятый, одиннадцатый признать утратившими силу.
13.3.4.3. В абзаце шестнадцатом слова «в архиве Администрации поселения» исключить.

13.3.5. Абзац третий подпункта 13.2.10 после слов «по установленной форме» дополнить словами «(приложение № 19)».

13.4. В пункте 13.3:

13.4.1. В подпункте 13.3.1 слова «архив Администрации поселения» заменить словами «на архивное хранение».
13.4.2. Подпункт 13.3.4 изложить в редакции:

«13.3.4. Завершенные дела постоянного срока хранения хранятся в структурных подразделениях в течение 5 лет, а затем сдаются в архивный отдел.».
14. В разделе 14:

14.1. Название раздела 14 изложить в редакции: «Порядок передачи документов на архивное хранение»
14.2. Абзац первый признать утратившим силу.
14.3. В абзаце втором слова «архив Администрации поселения включает работу ответственного за архив Администрации поселения и» заменить словами «архивный отдел включает работу».

14.4. В пункте 14.1:

14.4.1. В подпункте 14.1.2:

14.4.1.1. В абзаце перовом слово «государственное» заменить словом «постоянное».

14.4.1.2. В абзаце третьем слово «заведующая» заменить словом «заведующий», слова «и ответственный за архив Администрации поселения» исключить.

14.4.2.  В подпункте 14.1.3:

14.4.2.1. В абзаце четвертом слова «муниципальный архив Миллеровского района» заменить словами «архивный отдел».

14.4.2.2. В абзаце седьмом слова «экспертной проверочной комиссии комитета по управлению архивным делом области» заменить словами «ЭПК комитета по управлению архивным делом Ростовской области».

14.4.3. Второе предложение абзаца третьего подпункта 14.1.6 исключить.

14.4.4. В подпункте 14.1.7:

14.4.4.1. Второе предложение абзаца второго исключить.
14.4.5. Признать утратившими силу подпункты 14.1.8, 14.1.9, 14.1.10, 14.1.11, 14.1.12.
14.5. В пункте 14.2:

14.5.1. В подпункте 14.2.1 слова «Для обеспечения комплектования архива в Администрации поселения на все завершенные в делопроизводстве дела» заменить словами «На все завершенные в делопроизводстве дела».

14.5.2. Подпункт 14.2.4 изложить в редакции:

«14.2.4. В каждом структурном подразделении описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством архивного отдела. По этим описям документы сдаются в архивный отдел.
14.5.3. В подпункте 14.2.5 слова «вместе с делами представляется в архив Администрации района» заменить словами «представляется в архивный отдел».

14.5.4. В подпункте 14.2.7 слово «Администрации» заменить словом «Ростовской». 
14.5.5. В подпункте 14.2.8 слова «муниципальный архив района» заменить словами «архивный отдел».

14.5.6. Подпункт 14.2.10 изложить в редакции:

«14.2.10. Акт о выделении к уничтожению документов составляется, как правило, на дела всей Администрации поселения (приложение № 24). 
После истечения сроков, установленных для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта к уничтожению документов электронные документы подлежат уничтожению.

Уничтожение электронных дел (электронных документов) производится работником, ответственным за делопроизводство.».

14.5.7. Дополнить подпунктами 11, 12 следующего содержания: 

«14.2.11. Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то название каждого подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения. Заголовки однородных дел, отобранных к уничтожению, вносятся в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.

Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истек 1 января года, в котором составляется акт. Например, законченные дела с трехлетним сроком хранения в 2007 г. могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2011 г.

14.2.12. При первичном представлении описей в комитет по управлению архивным делом Ростовской области, а также в связи с изменением структуры и наименования подразделений составляются историческая справка к архивному фонду Администрации поселения и предисловия к ним.».

14.6. Признать утратившим силу пункт 14.3.
15. Приложение № 2 изложить в редакции:

«Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения
ОБРАЗЕЦ

бланка письма
	РОССИЯ

Администрация

Титовского сельского поселения

Миллеровского района

Ростовской области

346118 Ростовская область Миллеровский район

сл. Титовка, ул. Ленина, 8

тел./факс (8-86385)5-52-40

E-mail: sp22236@donpac.ru
________ № ____  


	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


16. Приложение № 15 изложить в редакции:

«Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения
	Администрация

Титовского 

сельского поселения
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Титовского 

сельского поселения
_________    __________________

(подпись)   
 (инициалы, фамилия)

«______» ___________ 20___ г.

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


	


__________    № __________
________________________________________________
(место составления)

На __________________год

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный за архив 

Администрации Титовского

сельского поселения                       Личная подпись
            инициалы, фамилия

Дата

	СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивным отделом

Администрации Миллеровского района    Личная подпись
 инициалы, фамилия


Дата


	
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Администрации 

Титовского сельского поселения
от _____________ № _______».



	
	
	

	
	
	


Итоговая запись о количестве дел, заведенных в ______году в Администрации титовского сельского поселения:
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Итоговые сведения переданы в ______________________________.
Ответственный за архив 

Администрации Титовского

сельского поселения              Личная подпись
                   инициалы, фамилия

Дата».

19. Приложение № 17 изложить в редакции:

«Приложение № 17
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения
ФОРМА 
обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

	
	Фонд  Р-4

Дело  №________
	Опись  №_______


Связка  №_______


Администрация Титовского сельского поселения
ДЕЛО № _________ Том № ________

____________________________________________________________________
(заголовок дела)

____________________________________________________________________
(дата)

	
	
	_________на _______ листах _______
хранить
_________________________________


	Фонд  Р-4

Дело  №_______
	Опись  №_______


Связка  №_______
	».


20. Приложение № 22 изложить в редакции:

«Приложение № 22
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения
ФОРМА 
описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения

УТВЕРЖДАЮ
Глава Титовского 

сельского поселения

________   _________________

(подпись) 
 (инициалы, фамилия)

«____» _________ 20___ г. 

	Фонд  Р-4
Опись №_______________
дел постоянного хранения

за___________год________


	№ пп
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Приме-чание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_______________________ ед. хр. _______







(цифрами и прописью)

с №__________ по № _______________________________________, в том числе
литерные номера: __________________
пропущенные номера:_______________.

Ответственный за архив 

Администрации Титовского

сельского поселения                
             Личная подпись
          инициалы, фамилия

Дата

	
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Администрации 
Титовского сельского поселения
от _____________ № _______».


	
	
	

	
	
	


21. Приложение № 23 изложить в редакции:

«Приложение № 23
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения
ФОРМА 
описи дел по личному составу


УТВЕРЖДАЮ

Глава Титовского
сельского поселения
_________    __________________

(подпись) 
 (инициалы, фамилия)

«______» ___________ 20___ г. 

	Фонд  Р-4
Опись №_______________
дел по личному составу
за___________год________


	№ п/п
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Дата дела 
	Срок хранения дела
	Количество листов в деле 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено_______________________ ед. хр. _______







(цифрами и прописью)

с №__________ по № _______________________________________, в том числе
литерные номера: __________________

пропущенные номера:_______________.

Ответственный за архив 

Администрации Титовского

сельского поселения               
             Личная подпись
          инициалы, фамилия

Дата

	
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Администрации 

Титовского сельского поселения
от _____________ № _______».



	
	
	

	
	
	


22. Приложение № 24 изложить в редакции:

«Приложение № 24
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения
ФОРМА АКТА

УТВЕРЖДАЮ

Глава Титовского
сельского поселения    
_________      _______________

(подпись) 
 (инициалы, фамилия)

«______» ___________ 20___ г. 

	               АКТ

________ №____________
______________________
(место составления)
о выделении 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 № Р-4:
	№ п/п
	Заголовок дела или группы дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Количество дел
(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________ ед. хр. за ______________годы.
Описи дел постоянного хранения за ___________________годы утверждены, а по _______________________________________________________________
личному составу согласованы с ЭК Администрации поселения (протокол от «_____»____________ 20___ г. № ________).

Ответственный за архив 

Администрации Титовского

сельского поселения                   
  Личная подпись
            инициалы, фамилия

Дата

	СОГЛАСОВАНО

	
	

	Протокол ЭК

Администрации 
Титовского сельского поселения 

	от «_____» ___________ № ______
	
	


Документы в количестве _________________________________________








(цифрами и прописью)

уничтожены путем сожжения.

Члены комиссии:





 

Личная подпись

инициалы, фамилия







Личная подпись

инициалы, фамилия







Личная подпись

инициалы, фамилия

Изменения в учетные данные внесены 
Личная подпись
инициалы, фамилия

Дата».
Глава Титовского сельского поселения                                          А.И. Ищенко
Администрация Титовского сельского поселения





Администрация Титовского сельского поселения





Администрация Титовского сельского поселения
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