АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Миллеровского  района Ростовской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

22.03.2010                                           № 20                                       сл. Титовка

Об утверждении Инструкции по делопроизводству 
в Администрации Титовского сельского поселения

В целях улучшения организации системы документационного обеспечения управленческой деятельности Администрации Титовского сельского поселения, установления единого порядка ведения делопроизводства в Администрации Титовского сельского поселения:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения и ввести ее в действие с 1 апреля 2010 года (Приложение).

2. Всем работникам Администрации Титовского сельского поселения руководствоваться Инструкцией по делопроизводству при подготовке управленческих документов и организации работы с ними.

3. Настоящее распоряжение подлежит официальному обнародованию на информационных стендах в населенных пунктах муниципального образования «Титовское сельское поселение».

4. Контроль за исполнением настоящего 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 22.03.2010 г. № 20
ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству 
в Администрации Титовского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения (далее – Инструкция) регламентирует организацию делопроизводства и рационального документооборота, создания и оформления документов, порядок работы с документами в Администрации поселения Титовского сельского поселения (далее – Администрации поселения).

1.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами в Администрации поселения возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации поселения и специалиста, назначенного распоряжением Администрации поселения ответственным за делопроизводство и архив.

 1.3. Методическое руководство работой по организации и ведению делопроизводства в Администрации поселения, а также контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции осуществляет специалист, ответственный за делопроизводство и архив. 
1.4. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех работников Администрации поселения. Вновь принятые работники должны быть ознакомлены специалистом Администрации поселения ответственным за делопроизводство и архив с настоящей Инструкцией.

Работники Администрации поселения несут персональную ответственность за выполнение требований Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов и содержащейся в них информации.

1.5. Требования настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки информации, содержащейся в документах, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции. 

2. Состав управленческих документов Администрации поселения

2.1. Деятельность Администрации поселения обеспечивается системой взаимоувязанной управленческой документации. Ее состав определяется компетенцией Администрации поселения, порядком разрешения вопросов (единоначальный или коллегиальный), объемом и характером взаимосвязей между подразделениями, органами и организациями.

Функции управления в Администрации поселения реализуются с помощью организационно-распорядительной документации, которая включает в себя правовые акты, распорядительные, организационные и информационно-справочные документы.

2.2. Муниципальный правовой акт Титовского сельского поселения – решение по вопросам местного значения или по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органу местного самоуправления Титовского сельского поселения федеральными и областными законами, принятое населением Титовского сельского поселения непосредственно, органом местного самоуправления и (или) должностным лицом местного самоуправления Титовского сельского поселения, документально оформленное, обязательное для исполнения на территории Титовского сельского поселения, устанавливающее либо изменяющее общеобязательные правила или имеющее индивидуальный характер.

2.2.1. Под нормативным правовым актом понимается принятый (изданный) в установленном порядке акт, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанный на неоднократное применение и действующий независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом. 

2.2.2. Правовые акты, не содержащие признаков, указанных в пункте 2.2.1, являются ненормативными.

  2.2.3. К муниципальным правовым актам, издаваемым Администрацией поселения, относятся:

- постановления Администрации поселения;

- распоряжения Администрации поселения.

2.3. Распорядительные документы

Распорядительный документ – вид письменного документа, в котором фиксируются решения административных и организационных вопросов, вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности аппарата Администрации поселения, не утвержденные правовыми актами.
К распорядительным документам относятся: 

решения совещательных, консультативных и координационных органов; 

протоколы;

поручения должностных лиц и др.

2.4. Организационные документы

Организационные документы – это инструктивные, методические, иные документы, не утвержденные правовыми актами.
К организационным документам относятся: положения, правила, инструкции (методические рекомендации), планы.

2.5. Информационно-справочные документы

Информационно-справочные документы – документы, констатирующие факты, являющиеся основанием для принятия решений и издания распорядительных документов.

К информационно-справочным документам относятся: справки, отчеты, служебные письма, акты, докладная, объяснительная и служебная записки, телефонограмма, телеграмма и др.

3. Документация Администрации  поселения. 
Общие правила оформления управленческой документации

3.1. Документация Администрации поселения

3.1.1. Деятельность Администрации обеспечивается системой взаимосвязанной управленческой документации. Ее состав определяется Общероссийским классификатором управленческой документации ОК 011-93, Регламентом работы Администрации Титовского сельского поселения, а также положением о структурном подразделении (секторе экономики и финансов)  Администрации поселения.

3.1.2. При подготовке организационно-распорядительных документов применяется программа Microsoft Office Word. В документах используется шрифт Times New Roman, начертание – обычный, размер шрифта – 12 – 14 пт; одинарный – полуторный междустрочный интервал. Для оформления заголовков допускается использование шрифта размером 14 – 16 пт в зависимости от размеров основного текста.
3.2. Общие правила оформления документов

3.2.1. При подготовке организационно-распорядительных документов работники Администрации поселения оформляют реквизиты документов с учетом ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (принят и введен в действие постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-СТ).

3.2.2. Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах.

На бланке постановлений и распоряжений Администрации поселения и бланке письма Администрации поселения указывается наименование  организации – «Администрация Титовского сельского поселения».

Наименование структурного подразделения (сектора экономики и финансов) Администрации поселения указывают в том случае, если он является автором документов, и располагают ниже наименования Администрации поселения.
Автором документа может быть должностное лицо, представляющее организацию.

3.2.3. Справочные данные об организации, включающие  почтовый адрес, номера телефонов, факсов, адрес электронной почты, размещают на бланках писем Администрации поселения.

3.2.4. Наименование вида документа (постановление, распоряжение, положение, справка и т.д.), составленного или изданного администрацией, указывается на каждом документе кроме писем.

3.2.5. Даты подписания, утверждения, согласования, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляют цифровым способом. Элементы даты приводятся арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число месяца, месяц, год, например: 28.12.2009.

Допускается и словесно-цифровой способ оформления даты, например: 8 февраля 2008 года. Обязательным является требование единообразия написания дат в одном конкретном документе.

Датой документа является дата его подписания или утверждения: для постановления, распоряжения – дата подписания; для документа, принимаемого коллегиальным органом, – дата его принятия; для утвержденного документа – дата его утверждения. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Документы вступают в силу с момента их подписания (или утверждения), если в тексте или законодательством не предусмотрена другая дата.

При ссылке в тексте на правовой акт или иной документ обязательно указываются его (их) реквизиты.

Цифровой способ проставления дат используется, как правило, при оформлении служебных писем, справок, заключений, написании поручений, визировании документов.
Датой документа для протокола является дата заседания (принятия решения), для акта – дата события, зафиксированного в документе. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

3.2.6. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера.

3.2.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает исходящий номер и дату документа корреспондента, на который дается ответ.

3.2.8. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. 

При адресовании документа должностному лицу инициалы указываются перед фамилией. Наименования организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже.

Например, (здесь и далее примеры наименования организаций, их справочные данные и др. являются условными):

Министерство сельского хозяйства и продовольствия Ростовской области

Управление по животноводству и племенному делу

или

ЗАО «Мир»
Бухгалтерия
Главному бухгалтеру
П.М. Сидоровой

или

Генеральному директору 
ЗАО «Факел»
Г.П. Ивановой

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. 

Например:

Председателю
садового товарищества «Аэро»
И.А. Исаеву

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно. 

Например:

Руководителям

бюджетных учреждений

Титовского сельского поселения

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа. При этом на каждом документе указывается один, конкретный адресат. Каждый экземпляр должен быть подписан. Список рассылки определяется исполнителем документа.

Документы направляются только тем адресатам, которые имеют отношение к исполнению документа.

Элементы адреса указывают в последовательности, установленной почтовыми правилами. При адресации письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.
Например:

Министерство образования и науки Российской Федерации
Управление делами
Ведущему специалисту 
А.И. Петрову
Краснопресненская наб., 2,
г. Москва, 103274
При адресации документа физическому лицу реквизиты пишутся в следующей последовательности: фамилия, инициалы, название улицы, номер дома, квартиры, название населенного пункта, района, области, почтовый индекс.

Например:

Кирееву И.П.

ул. Садовая, д. 5,
г. Миллерово,
Ростовская область,
346130

При адресации документа должностному лицу инициалы ставят перед фамилией, при адресации физическому лицу – после нее.

3.2.9. Утверждение документа – особый способ введения документа в действие, санкционирующий распространение его на определенный круг организаций, должностных лиц, граждан. Документы утверждаются руководителем организации или вышестоящим руководителем, в компетенцию которых входит решение вопросов.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 

Например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Ивановского сельского поселения

__________ И.И. Иванов
 (личная подпись) 
Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, распоряжением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

Например:

УТВЕРЖДЕНО
решением Собрания депутатов Титовского сельского поселения
от 26.01.2009 № 1

или

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением
Администрации 
Титовского сельского поселения 
от 04.12.2009 № 2

Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

3.2.10. Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом включает в себя фамилии и инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

Например:

Петровой А.Н.
Седову И.П.

Прошу подготовить проект
постановления
 к 15.11.2009 г.

Личная подпись

Дата

В случае, когда поручение дано нескольким должностным лицам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым, если не оговорено иное. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручение в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

Резолюции проставляются между реквизитами адресата и текстом документа.

Допускается оформление резолюции на отдельных листах бумаги. В этом случае листок с резолюцией руководителя является неотъемлемой частью основного документа и скрепляется с ним.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

3.2.11. Заголовок к тексту включает краткое содержание документа. Наличие заголовка сокращает время прохождения документа при регистрации и исполнения. Заголовок согласуется с наименованием вида документа.

Заголовок отвечает на вопросы: 

«о чем?» («о ком?»), например: «распоряжение… о создании аттестационной комиссии»; 

«чего?» («кого?»), например: должностная инструкция  ведущего специалиста…

Точка в конце заголовка не ставится.

3.2.12. Отметка о контроле – это отметка о контроле за исполнением документа, которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

3.2.13. Текст документа составляется на русском языке.

Тексты документов оформляются в виде анкеты, таблицы, собственно текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были», «находились» и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны согласовываться с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. В конце заголовков граф знаки препинания не ставятся. В заголовках строк знаки препинания ставятся только внутри предложения. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Подзаголовки граф и строк пишутся со строчной буквы. 

В таблице после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

Цифровые величины, если есть дробные числа, при перечислении разделяются точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,3).
Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы. На следующих страницах печатаются только номера граф.

Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Текст может содержать одну заключительную часть (например, письма, заявления – просьбу без пояснения; справки, докладные записки – оценку фактов, выводы). В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа; наименование организации – автора документа; дату документа; регистрационный номер документа; заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В распорядительных документах, а также документах, адресованных руководству, изложение текста должно идти от первого лица единственного числа («предлагаю», «прошу»).

В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).

В совместных распорядительных документах текст излагают от первого лица множественного числа («постановили», «решили»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности структурного подразделения Администрации поселения (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («сектор осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»), если письмо оформляется на бланке должностного лица;

от третьего лица единственного числа («Администрация не возражает», «Администрация считает возможным»).
3.2.14. Сведения о наличии приложений в постановлениях, распоряжениях, решениях указываются в тексте. При наличии нескольких приложений на них проставляются порядковые номера. Перед цифровыми обозначениями ставится знак «№».

Например:

Приложение № 1
к постановлению 
Администрации 
Титовского сельского поселения 
от 01.12.2009 № 1

Если документ (например, письмо) имеет приложения, не названные в тексте, то их наименования необходимо перечислить после текста с указанием количества листов и количества экземпляров каждого приложения. 

Например:

	Приложения:
	1. Справка о подготовке школ к учебному году на 4 л. в 2 экз.

	
	2. Список школ на 2 л. в 2 экз.


Если документ имеет приложение, полное наименование которого воспроизводится в тексте, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

	Приложение:
	заключение общественной жилищной  комиссии от 25.04.2008 № 15 и приложения к нему, всего на 21 л. в 2 экз.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 5 экз. в первый адрес.

3.2.15. Подписание служебных писем и другой корреспонденции в Администрации поселения осуществляется лицами, на то уполномоченными.

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Например:

Глава Ивановского сельского поселения   
Личная подпись 
  И.И. Иванов
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемым должностям.
Например:

Глава Ивановского сельского поселения 
 Личная подпись 
         И.И. Иванов
Главный бухгалтер 


           Личная подпись 

Г.А.Зосимова

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением. 

Например:

	Председатель комиссии
	 Личная подпись
	Г.Н. Стецко

	Члены комиссии:
	 Личная подпись
	Г.А.Зосимова

	
	 Личная подпись
	В.И. Низкодубова

	
	 Личная подпись
	В.В.Васильченко


Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «За», надпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности.

Все экземпляры документов, остающиеся в делах Администрации поселения, в том числе и приложения, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования.

3.2.16. Согласование документа в Администрации  поселения оформляется визой уполномоченного должностного лица Администрации поселения. Согласование документа, созданного в Администрации поселения, с другими организациями оформляется грифом (листом) согласования, протоколом или письмом о согласовании.

Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

Например:

                                                                               СОГЛАСОВАНО

                                                                          Заведующий сектором экономики 

                Личная подпись       Г.Н.Стецко

    дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания комиссии по делам несовершеннолетних
от 26.12.2007 № 12

Согласование документа оформляют визой, которая включает подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату подписания.

Например:

Ведущий специалист

Личная подпись  Е.П. Седова
Дата

При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Ведущий специалист

Личная подпись Е.П. Седова
Дата

Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

Для документа, подлинник которого остается в Администрации поселения, визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа в нижней его части или на листе согласования.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

3.2.17. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют отметку о заверении документа, включающую в себя:

   заверительную надпись: «Верно»; 

наименование должности лица, заверившего копию; 

личную подпись; 

расшифровку подписи (инициалы, фамилия); 

дату заверения.

Например:

Верно

Ведущий специалист
 Личная подпись
   И.П. Сидоров
Дата

3.2.18. Администрация поселения выдает копии только тех документов, которые издаются в Администрации поселения. Копия документа воспроизводится машинным способом или ксерокопируется. Текст документа перепечатывается полностью, включая отдельные элементы бланка.

При пересылке копии документа Администрации поселения в другие организации или выдаче ее на руки представителю организации она должна быть заверена должностным лицом Администрации поселения.

3.2.19. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию исполнителя документа и номер его телефона, которые располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

Например:

И.В. Иванов 
25467

3.2.20. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или, при отсутствии такого документа,  краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

3.2.21. Отметка о поступлении документа в Администрацию поселения содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа проставлять в виде штампа.

3.2.22. При оформлении документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются арабскими цифрами внизу страницы справа.

3.3. Бланки документов. 
Правила оформления реквизитов на бланках

3.3.1. В Администрации поселения используют бланки писем, направляемые в любой адрес, бланки правовых актов Администрации поселения.

3.3.2. Документы изготавливаются на бланках согласно ГОСТу 
Р 6.30-2003. Устанавливается стандартный формат бланков документов – А4 (210 х 297 мм). Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм – левое; 
10 мм – правое; 
20 мм – верхнее; 
20 мм – нижнее.

3.3.3. Для Администрации поселения, его структурного подразделения устанавливаются следующие виды бланков документов:

бланк письма Администрации поселения (приложение № 1);
бланк постановления Администрации Титовского сельского поселения (приложение № 2);

бланк распоряжения Администрации Титовского сельского поселения (приложение № 3);

бланк распоряжения Администрации Титовского сельского поселения (по аппарату) (приложение № 4).

3.3.4. Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется по разрешению (поручению) Главы Титовского сельского поселения. Соответствующие предложения вносятся специалистом, ответственным за делопроизводство и архив.
4. Подготовка и оформление проектов правовых актов

4.1. Порядок подготовки проектов постановлений
и распоряжений Администрации поселения 

4.1.1. Проект постановления Администрации поселения,  распоряжения Администрации поселения регистрируется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу  Администрации поселения путем присвоения ему номера и даты. 

4.1.2. Структура проекта должна обеспечивать логическое развитие содержания и соответствовать предмету правового регулирования. Текст проекта может иметь вводную, распорядительную и заключительную части.

4.1.3. Проекты, направленные на регулирование широкой сферы общественных отношений, могут содержать преамбулу (вступительную часть), в которой излагаются цели, мотивы принятия правового акта, а также предмет правового регулирования. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются.

4.1.4. Содержание правовых норм должно быть логически последовательным и содержательно определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. Текст проекта должен устанавливать механизм реализации содержащихся в нем положений (дозволения, запреты, санкции), быть логичным, лаконичным, ясным, точным, соответствовать действующим правилам орфографии и пунктуации.

4.1.5. В проекте должны правильно использоваться официально установленные наименования, общеизвестные термины. При первом упоминании по тексту используется полное наименование, в последующих допускается сокращенное. 

Текст проекта не должен быть перегружен специальными, узкопрофессиональными терминами, а также иностранной терминологией. Не допускается использование в проекте эмоционально-экспрессивных языковых средств, образных сравнений (эпитетов, метафор и др.).

4.1.6. Если правовые акты Администрации Титовского сельского поселения принимаются на основании, в развитие или во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации или федеральных органов государственной власти, правовых актов Ростовской области или муниципальных правовых актов, то вводная часть проекта должна содержать ссылку на соответствующий правовой акт. При первом упоминании правового акта указываются его вид, дата, номер и полное наименование. При повторном упоминании допускается не указывать наименование правового акта.

Например:

полное наименование – постановление Администрации Титовского сельского поселения от 24.04.2008 № 52 «О создании информационной группы при Администрации Титовского сельского поселения»;

сокращенное наименование – постановление Администрации Титовского сельского поселения от 24.04.2008 № 52.

Реквизиты федеральных, областных и районных правовых актов в одном документе оформляются единообразно.

4.1.7. Проекты не должны противоречить изданным ранее правовым актам или дублировать их, если при этом не изменяется или не отменяется ранее изданный акт. Проект, содержащий положения об отмене правового акта, должен содержать нормы о признании утратившими силу правовых актов, изменяющих отменяемый правовой акт.

4.1.8. Документы (программы, положения, инструкции, планы, нормы и т.п.), которые предлагается утвердить подготавливаемым проектом, прилагаются к данному проекту.

4.1.9. Проект, подготовленный в соответствии с настоящей Инструкцией, подлежит обязательному согласованию (рассмотрению и аналитической оценке):

· Заведующим сектором экономики и финансов, специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу и специалистами Администрации поселения в соответствии с их компетенцией;

· с конкретными предприятиями, учреждениями, организациями, не являющимися муниципальными органами власти Титовского сельского поселения, в случаях, когда правовой акт Администрации Титовского сельского поселения содержит упоминание о них.
4.1.10. Обязанность по согласованию проекта возлагается на его разработчика. Передача проекта лицами, ответственными за разработку и согласование проекта, другим лицам для получения согласований не допускается.

4.1.11. Согласование проекта осуществляется путем его визирования. 

Проект, разработанный в соответствии с настоящей Инструкцией, подлежит визированию в порядке, установленном Регламентом работы Администрации Титовского сельского поселения.

Виза содержит личную подпись визирующего, его должность, расшифровку подписи и дату. 

Согласование проекта может осуществляться в процессе совещания с участием руководителей или уполномоченных представителей органов и организаций, согласующих проект. Протокол совещания, подписанный лицами, участвующими в совещании, или его копия, заверенная разработчиком проекта, приобщается к листу согласования проекта, о чем в последнем делается соответствующая запись.

4.1.12. При наличии у лица, визирующего проект, замечания (особого мнения) он делает об этом соответствующую запись.

Замечание (особое мнение) по проекту, как правило, излагается на листе согласования. При наличии значительных по объему замечаний согласование оформляется в виде отдельного письма на бланке согласующего органа или организации с изложением замечаний, предложений, текста изменений, дополнений либо предложений об исключении отдельных положений проекта, о чем делается отметка на листе согласования.

Полученные при согласовании проекта замечания и предложения учитываются разработчиком.

В случае согласия с представленными замечаниями разработчик вносит в проект соответствующие изменения. Измененный текст проекта подлежит повторному визированию, за исключением случаев внесения изменений редакционно-технического характера (опечатки, грамматические ошибки и т.д.).

Если разработчик не согласен с представленными замечаниями, он готовит мотивированное заключение и лист разногласий в произвольной форме с указанием замечаний, с которыми он не согласен.

При наличии замечаний по проекту разработчик должен обеспечить проведение обсуждения проекта с заинтересованными органами и организациями в целях выработки взаимоприемлемого решения.

4.1.13. Проект правового акта и лист разногласий передаются для разрешения разногласий Главе Титовского сельского поселения.

4.1.14. После выполнения требований пунктов 4.1.1 – 4.1.13 настоящей Инструкции, проект оформляется исполнителем на бланке установленного образца и передается специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу  в печатном и электронном виде со всеми приложениями, указанными в тексте и документами-основаниями.

4.1.15. Проект, разработанный с нарушением настоящей Инструкции или Регламента работы Администрации Титовского сельского поселения, возвращается разработчику проекта для устранения нарушений.

4.2. Порядок оформления проектов
постановлений  и распоряжений Администрации поселения

4.2.1. При подготовке проектов применяется программа Microsoft Office Word. В документах используется шрифт Times New Roman, начертание – обычный, размером 14 пт; одинарный междустрочный интервал; выравнивание абзаца – по ширине с отступом первой строки на 1,27 см.

Устанавливаются следующие поля документа:

верхнее – 2 см;

левое – 2,3 см;

правое – 1,5 см;

нижнее – 2 см.

4.2.2. Проекты имеют следующие реквизиты: наименование вида акта, заголовок, текст, подпись. После реквизита «подпись» указывается наименование органа, структурного подразделения, должностного лица, вносящего проект.

Проект и приложения к нему имеют общую нумерацию страниц, начиная с первой. Номера страниц располагаются в правом нижнем углу документа.

4.2.3. Заголовок в краткой форме отражает содержание правового акта. 

Заголовок печатается от левой границы текстового поля документа без отступа с прописной буквы без кавычек. Точка в конце заголовка не ставится. 

4.2.4. Текстовая часть проекта отделяется от заголовка 
1-2 междустрочными интервалами.

Текстовая часть подразделяется на констатирующую часть – преамбулу и постановляющую (в распоряжении – распорядительную) часть.

Преамбула в постановлениях Администрации Титовского сельского поселения завершается словом ПОСТАНОВЛЯЮ, напечатанным прописными буквами в отдельной строке по центру.

Постановляющая (распорядительная) часть текста проекта обязательно должна содержать:

· конкретные задания исполнителям с указанием точных сроков их исполнения;

· точное наименование организаций – исполнителей задания. Фамилии руководителей организаций указывать не следует, должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично;

· поручения о контроле исполнения правового акта или отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль.

Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами через точку или строчными буквами русского алфавита со скобкой.

При наличии приложений к проекту на них делается ссылка в тексте, например: согласно приложению № 1 или: (приложение № 1).

4.2.5. Заключительная часть проекта может содержать:

· переходные положения;

· указание о сроке вступления правового акта в силу, если такое указание необходимо;

· указание об отмене или изменении действующих правовых актов, если издаваемый правовой акт отменяет или изменяет действующий правовой акт.

4.2.6. Подпись отделяется от текста 3 междустрочными интервалами. Слова «Глава Титовского сельского поселения » печатаются без отступа от левой границы текстового поля:

         Глава
Титовского сельского поселения

              А.И. Ищенко
4.2.7. В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Приложения визируются исполнителем и руководителем структурного подразделения, внесшего проект.       

Параметры полей, формат шрифта и абзацев приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текста проекта. В таблицах и схемах допускается использование шрифта меньшего размера.

Каждое приложение к проекту оформляется с новой страницы.

На первой странице приложения (в правом верхнем углу документа-приложения) печатается слово «Приложение», ниже дается ссылка на правовой акт. Все составные части реквизита печатаются через 1 междустрочный интервал, располагаются с отступом от левой границы текстового поля (11 см при книжной ориентации страницы, 19 см – при альбомной) и выравниваются по центру. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами с использованием знака «№».
Например:
                                                          Приложение № 1
                                                                    к постановлению
                                                                  Администрации
                                                                  Титовского сельского  поселения                   

                                                       от 01.12.2009 № 2

Заголовок к тексту приложения располагается по центру. Первое слово выделяется прописными буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ и т.д.). 

Разделы в приложениях нумеруются арабскими цифрами, а подразделы, пункты и подпункты – арабскими цифрами с добавочным номером через точку (например, 1.2.; 4.2.11.). Нумерация подпунктов, содержащая в номере более трех цифр через точку, не рекомендуется. Названия разделов располагаются по центру, точка в конце не ставится. 

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы или схемы. Заголовки граф таблицы следует писать в единственном числе. В конце заголовка точка не ставится. Подзаголовки граф, если они грамматически согласованы с заголовками, пишутся со строчной буквы. Сокращения в заголовках и подзаголовках не допускаются. 

Заголовки строк пишутся с прописной буквы, знаки препинания ставятся только внутри предложения. После слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

4.2.8. Тексты постановлений Администрации поселения, распоряжений Администрации поселения печатаются на бланках работником, готовившим проект постановления, распоряжения. 

Регистрация подписанных постановлений и распоряжений Администрации поселения производится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в соответствии с Регламентом работы Администрации Титовского сельского поселения. 
4.2.9. Тиражирование правовых актов обеспечивает специалист, ответственный за правовую и кадровую работу. Для направления заинтересованным сторонам и исполнителям, согласно списку рассылки, копий документов, в необходимых случаях, работники, готовившие проект документа, представляют полные почтовые адреса получателей.

4.2.10. Рассылка документов осуществляется не позднее чем в 3-дневный срок после подписания. 

Правовые документы, изменяющие или дополняющие ранее принятые акты, обязательно направляются всем учреждениям и организациям, которым рассылались эти документы.
5. Особенности подготовки и оформления 
отдельных видов организационно-распорядительных документов
5.1. Положение, правила, инструкция

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила, регулирующие какие-либо правоотношения.
В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.
В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных правовых актов.
Текст положения, правил, инструкции излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается».

Заголовок к тексту положения, правил, инструкции отвечает на вопрос «о чем?».

Констатирующей частью положений, правил, инструкций служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки документа, основное назначение и сфера его распространения. 
Основной текст положения, правил, инструкции может делиться на разделы (главы), пункты и подпункты. Разделы (главы) имеют названия, нумеруются арабскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами через точку.

5.2. План

План – документ, устанавливающий перечень намечаемых к выполнению работ или мероприятий, их последовательность, объем, а также определяющий конкретных исполнителей.

Составляющими пунктами планов являются: 

наименование (содержание) работы или мероприятия; 

исполнитель; 

срок исполнения; 

отметка об исполнении.

Планы работ или мероприятий подписываются должностными лицами, ответственными за их выполнение, с указанием даты подписания. Планы, как правило, подлежат утверждению.

5.3. Протокол

5.3.1. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений.

 В зависимости от статуса коллегиального органа и вида заседания выбирается форма протокола: краткая, полная и др.

Краткий протокол содержит только обсуждавшиеся на заседании вопросы, фамилии докладчиков и принятые решения. Такой протокол рекомендуется вести в тех случаях, когда заседание носит оперативный характер либо производится стенографирование, доклады и тексты выступлений будут представлены секретарю заседания.

Полный протокол содержит не только обсуждавшиеся вопросы, фамилии выступавших и принятые решения, но и подробные записи докладов и выступлений участников заседания.

Записи во время заседания, сбор материалов и подготовка текста возлагаются на секретаря коллегиального органа или сотрудников Администрации, готовивших вопросы к обсуждению. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 3 дня со дня заседания. Проекты соответствующих пунктов протокола визируются специалистом, ответственным за подготовку.

5.3.2. Подлинники документов по вопросам, рассмотренным на заседании, направляются для подшивки в дело специалистом – исполнителем вместе с выпиской из протокола о принятых решениях.

5.3.3. Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

председатель или председательствующий;

секретарь;

присутствовали – список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших;

повестка дня;

докладчики по каждому пункту повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска «Текст выступления прилагается». Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

5.3.4. Протокол оформляет секретарь заседания, подписывают председательствующий на заседании и секретарь. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

Номера постановлений (решений), принятых на заседаниях, состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера постановления (решения) в пределах вопроса.

5.3.5. Копии решений при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель, готовивший рассмотрение вопроса.

5.3.6. Протоколы печатаются на стандартном листе бумаги формата А4, имеют следующие реквизиты:

наименование документа – слово ПРОТОКОЛ печатается прописными буквами полужирным шрифтом и выравнивается по центру текстового поля;

дата и номер протокола – печатаются через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом;

место проведения заседания, совещания – указывается при оформлении протоколов совещания в том случае, если оно происходило не на обычном месте; печатается через два межстрочных интервала после предыдущего реквизита по центру текстового поля;

заголовок к тексту – отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, печатается через один интервал и выравнивается по центру текстового поля.

В повестке дня каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наименование начинается с предлога «О» («Об»). Далее в скобках указываются фамилии и инициалы должностных лиц, выступавших на заседании (совещании) по этому вопросу.

Затем указывается принятое по обсуждаемому вопросу решение (постановление). Решения по нескольким вопросам подразделяются на пункты и подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Постановляющая часть решений, как и распорядительные документы, должна быть конкретной и содержать составные части: кому, что сделать и к какому сроку.

Полностью подготовленный протокол подписывается председателем и секретарем. Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия). Под подписью председателя располагается подпись секретаря (приложение № 5).

5.3.7. Принятые на заседании решения часто доводятся до исполнителей в виде выписки из протокола, которая представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к соответствующему вопросу повестки дня.

Выписка производит все реквизиты бланка, вводную часть текста, вопрос повестки дня, по которому готовится выписка, и текст, отражающий обсуждение данного вопроса и принятое решение.

Выписку из протокола подписывает только секретарь, он же ее заверяет. Заверительная надпись делается от руки и состоит из слов «Верно», наименования должности лица, заверяющего выписку, его подписи, инициалов, фамилии и даты.

Если выписка делается для представления в другую организацию, то она заверяется печатью Администрации поселения.
5.4. Служебные письма


5.4.1. Письма, как вид документа, по содержанию и назначению могут быть инструктивные, гарантийные, информационные, письма-запросы, письма-извещения, письма-приложения, письма-ответы и др.

Письма могут быть простыми и сложными.

Простые письма составляются в случаях, когда не требуется изложения сложных в административном или юридическом отношениях ситуаций. Простое письмо может иметь одну или две смысловые части. Письмо, состоящее из одной части, – это просьба без пояснения, напоминание без преамбулы, сообщение без обоснования. Если письмо состоит из двух частей, то первая – это обоснование письма, изложение причин его написания, мотивировки, а вторая, заключительная, – просьба или отказ, напоминание, предложение, согласие, выражение гарантии и т.п. Текст простого письма не должен превышать одной-двух машинописных страниц.

Сложные письма составляются по вопросам, требующим подробного изложения ситуации, ее анализа, оценки, аргументации, формулировки выводов, мнений, предложений, просьб. Сложные письма могут содержать до трех машинописных страниц текста. Они состоят из следующих основных частей:
вступление – обоснование, причины, цели письма;

основное содержание – просьба, решение, напоминание;

заключение.

Во вступлении формулируется тема письма, объясняющая причины его написания. Вступление может содержать:

ссылку на документ и (или) его отдельные пункты, послужившие юридическим основанием или поводом для письма;

констатацию факта, события, сложившейся ситуации.

Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства. Заключение представляет собой выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний.

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны.

5.4.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией Главы Титовского сельского поселения на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции, а по жалобам и обращениям граждан – действующим законодательством.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции Главы Титовского сельского поселения.

5.4.3. Служебные письма печатаются на стандартных бланках письма Администрации поселения формата А4 (приложение №1).

5.4.4. Должностные лица, уполномоченные подписывать служебные письма на бланках Администрации Титовского сельского поселения, всегда выступают от имени администрации. Поэтому в переписке используются следующие формы изложения текста:

· от первого лица множественного числа: «сообщаем…», «предлагаем…», «просим рассмотреть»;

· от третьего лица единственного числа: «администрация предлагает…», «администрация направляет…», «администрация не возражает»;

· от третьего лица множественного числа: «руководство администрации обращается к Вам».

          5.4.5. Датой письма является дата его регистрации.

5.4.6. Право подписи устанавливается в соответствии с Регламентом работы Администрации Титовского сельского поселения, а также положением о структурном подразделении (секторе экономики и финансов) Администрации поселения.

5.5. Телеграмма

5.5.1. Телеграммы подразделяются на следующие категории:

срочные;

обыкновенные.

5.5.2. Телеграммы на отправку принимаются специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации поселения правильно оформленными, подписанными, заверенными печатью Администрации поселения с отметкой об их категории (приложения №№ 6, 7).

В состав телеграммы входят следующие реквизиты: наименование документа, указание на категорию телеграммы («Срочная» и т.п.), подробный адрес, текст – содержание телеграммы; регистрационный делопроизводственный номер, дата регистрации; сокращенное наименование должности лица, подписавшего телеграмму; роспись, расшифровка подписи.

Адрес телеграммы печатается отдельной строкой.

При адресовании телеграммы в четыре адреса и более прилагается список рассылки, составляемый и подписываемый исполнителем.

Текст телеграммы должен содержать конкретную информацию, отражающую существо сложившейся ситуации, и печатается в двух экземплярах на одной стороне листа прописными буквами через два интервала без переноса слов, абзацев, союзов, предлогов (если при этом не искажается содержание) и без исправлений. Знаки препинания пишутся полными или сокращенными словами: точка – тчк, запятая – зпт, двоеточие – двтч, скобка – скб, кавычки – квч.

Словами указываются следующие знаки: «№» – номер, «+» – плюс, «-» – минус, «!» – знак восклицательный, «?» – знак вопросительный, «%» – процент.

Все цифровые данные в тексте пишутся словами. Проценты обозначаются следующим образом: 35 зпт 7 процента.

Конец текста телеграммы заканчивается точкой «тчк».

5.5.3. Телеграммы печатаются в двух экземплярах, один из которых (после подписания и утверждения печатью) передается на телеграф, второй экземпляр телеграммы (с визами) остается у специалиста, ответственного за делопроизводство и архив в деле.

При направлении телеграмм с одним и тем же текстом более чем в четыре адреса исполнитель составляет список адресатов (в двух экземплярах) (приложение № 7).

5.6. Телефонограмма

Телефонограммы используются для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления.

Телефонограмма составляется в одном экземпляре и подписывается лицом, от имени которого она передается.

Регистрируется и оформляется телефонограмма в установленном порядке специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации поселения.

Телефонограмма за подписью Главы Титовского сельского поселения записывается в журнал исходящих телефонограмм, хранящийся у специалиста, ответственного за делопроизводство и архив.

Входящая телефонограмма должна иметь те же реквизиты, что и исходящая, за исключением подписи, которая на входящей телефонограмме отсутствует.

Юридическая сила поступившей телефонограммы определяется следующими реквизитами: 

исходящим регистрационным номером отправляемой телефонограммы;

должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, отправившего телефонограмму;

должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, принявшего телефонограмму;

входящим регистрационным номером полученной телефонограммы.

Если телефонограмма передается нескольким адресатам, к ней должен быть приложен список организаций, которым ее направляют, и номера телефонов, по которым она должна быть принята.

5.7. Акт

Акт – документ, составляемый несколькими лицами и подтверждающий установленные ими факты или события.

Текст акта состоит из двух частей – вводной и констатирующей.

Вводная часть акта содержит наименование распорядительного документа, на основании которого актируется факт, событие или действие (в именительном падеже), его номер и дата.

При перечислении лиц, участвовавших в составлении акта, указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалы (в именительном падеже).

Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке. Слова «Основание», «Председатель», «Члены комиссии», «Присутствовали» пишутся с прописной буквы.

В констатирующей части акта излагаются цели и задачи актирования, существо и характер проведенной комиссией работы, установленные факты и события, а также выводы и замечания. Констатирующая часть заканчивается сведениями о количестве экземпляров акта и месте их нахождения, которые помещаются перед отметкой о наличии приложений к акту, например:

Составлен в 3 экземплярах:

1-й экземпляр –

2-й экземпляр –

3-й экземпляр –

Количество экземпляров акта определяется числом заинтересованных в нем сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта.

При наличии приложений ссылка на них дается в конце текста акта перед подписями и оформляется как реквизит «отметка о наличии приложений».

Акты подписываются всеми членами комиссии с указанием должностей и расшифровкой подписей. При расшифровке подписи инициалы ставятся перед фамилией. При необходимости акты подлежат утверждению.

С содержанием актов знакомят лиц, чью деятельность они затрагивают. После ознакомления эти лица в конце акта пишут «С актом ознакомлен», ставят дату и подпись с расшифровкой. В случае отказа этих лиц от подписания акта после отметки об этом, составители акта расписываются еще раз.

5.8. Докладная, объяснительная и служебная записки

5.8.1. Докладная записка – документ, адресованный Главе Титовского сельского поселения, руководителю структурного подразделения и информирующий о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, выполненной работе, содержащий выводы и предложения составителя. Она готовится как по инициативе составителя, так и по указанию руководства.

Докладная записка оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 и имеет следующие основные реквизиты: наименование структурного подразделения, наименование должности, адресат, наименование вида документа, дата, номер, заголовок к тексту, текст, подпись.

5.8.2. Объяснительная записка – документ, объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка.

Объяснительная записка пишется составителем, как правило, от руки на чистом листе бумаги.
5.8.3. Служебная записка (разновидность письма) – форма внутренней переписки.

Служебные записки применяются для решения оперативных вопросов, возникающих в управленческой деятельности Администрации поселения.

Оформление служебных записок осуществляются аналогично докладным запискам.
5.8.4. В зависимости от содержания и назначения докладные и служебные записки делятся на информационные и отчетные, а также могут иметь инициативный характер.
Текст докладной, служебной записки может состоять из двух частей. В первой части, как правило, излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки, во второй – выводы и предложения о конкретных действиях, которые, по мнению составителя, необходимо предпринять руководителю в связи с изложенными фактами.

5.9. Отчет

Отчет – документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах выполнения планов, заседаний, командировок и других мероприятий.

Текст отчета может состоять из разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, которые нумеруются арабскими цифрами в установленном порядке.

Отчет должен иметь подписи или визы составителей с указанием даты визирования.

6. Изготовление, применение печатей и штампов 

6.1. Изготовление печатей и штампов

6.1.1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации поселения, производится по разрешению Главы Титовского сельского поселения.

6.1.2. Образцы печатей и штампов согласовываются со специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации поселения.

6.1.3. Все печати, штампы, в т.ч. факсимиле, регистрируются  специалистом, ответственным за делопроизводство и архив.

Об утере печати, штампа, факсимиле незамедлительно ставится в известность Глава Титовского сельского поселения.

6.1.4. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи изготавливаются только для Главы Титовского сельского поселения.

Письма-заявки об изготовлении печатей и штампов с резолюцией Главы Титовского сельского поселения направляются специалисту, ответственному за делопроизводство и архив  для исполнения заказа. 

6.2. Порядок применения печатей и штампов

6.2.1. Печати и штампы Администрации поселения используются в соответствии с Регламентом работы Администрации Титовского сельского поселения. 

6.2.2. Оттиск печати проставляется на документах в строго определенном месте. При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ, и часть его подписи.

6.2.3. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы поселения разрешается использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов, почетных грамотах, благодарственных письмах, поздравительных адресах, открытках и телеграммах. Использование штампов с факсимильным воспроизведением при оформлении подлинников всех документов запрещается. 

6.3. Особенности учета и хранения печатей и штампов

6.3.1. Изготовленные печати и штампы учитываются специалистом, ответственным за делопроизводство и архив в журнале выдачи печатей и штампов (приложение № 8).
В Администрации поселения используются регистрационный и угловой штампы (приложение № 9).
При регистрации (учете) печатей и штампов в обязательном порядке в журнале ставятся оттиски (образцы) печатей и штампов, а также записываются по каждой печати или штампу следующие данные:

· кому выдана с указанием наименования структурного подразделения, должности, фамилии и инициалов;

· дата выдачи;

· подпись получившего (ответственного за хранение).

При возврате (изъятии) печати или штампа в журнале ставится дата сдачи и подпись специалиста, ответственного за ведение журнала.

В случае уничтожения (списания) печати или штампа в журнале по каждому образцу ставится дата и номер акта на уничтожение.

Листы журнала должны быть пронумерованы, прошиты, скреплены печатью и подписью специалиста, ответственного за ведение журнала.

6.3.2. Печати и штампы хранятся в закрытых шкафах или сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов возлагаются на ответственных должностных лиц. 

Руководитель, которому были выданы печать или штамп, при оставлении должности обязан сдать их специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу Администрации поселения.

6.3.3. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу и уничтожаются по акту. В журнале учета проставляются соответствующие отметки.

6.3.4. Основаниями для уничтожения печати или штампа являются:

· износ или повреждение;

· указания руководства Администрации, вышестоящих органов и другие.

6.3.5. Для уничтожения пришедших в негодность и аннулированных печатей и штампов в Администрации поселения создается комиссия.

6.3.6. Уничтожение печатей и штампов производится: мастичных – сжиганием (измельчением); металлических – путем спиливания (уничтожения другим способом) всего текста.

7. Организация документооборота и исполнения документов

7.1. Общие правила организации документооборота

7.1.1. Движение документов в Администрации поселения с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи в дело образует документооборот.

7.1.2. В документообороте Администрации поселения выделяются следующие документопотоки:

поступающая документация (входящая);

отправляемая документация (исходящая);

внутренняя документация.

7.1.3. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Администрации поселения, регламентируются настоящей Инструкцией и Регламентом работы Администрации Титовского сельского поселения.

7.2. Прием и регистрация документов

7.2.1. Прием, первичная обработка, регистрация и распределение поступающей в Администрацию Титовского сельского поселения корреспонденции производится специалистом, ответственным за делопроизводство и архив.

7.2.2. Первичная обработка поступивших документов включает проверку правильности доставки документов и наличия документов и приложений к ним, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации.

При приеме корреспонденции от нарочных на втором экземпляре (копии) документа ставятся дата и подпись работника, принявшего документ.

Документы, поступающие на бумажных носителях, проходят регистрацию и направляются на рассмотрение адресату. Документ с резолюцией направляется исполнителям с соответствующей отметкой в журнале регистрации входящей документации.

Не регистрируются документы, перечисленные в перечне приложения № 10. В нижнем правом углу первого листа, поступившего документа, ставится регистрационный штамп Администрации поселения (приложение № 9) и указывается порядковый входящий регистрационный номер документа, дата, а также количество листов приложений, если они имеются.

7.2.2. При приеме корреспонденции проверяется правильность ее адресования и доставки, целостность конвертов и, после вскрытия, наличие вложенных в них документов, правильность оформления (наличие регистрационных номеров, подписи, печати, приложений).

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. 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 без регистрационного номера, даты, подписи или с неадекватной подписью, без приложений, если на их наличие указано в документе, а также с техническими повреждениями (мятые, подмоченные, рваные, нечитаемые) не регистрируются и возвращаются исполнителю.

7.2.3. Все поступившие конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Лично», вскрываются. 

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

Конверты с грифом «Лично» передаются по назначению. 

7.2.4. Специалист, ответственный за делопроизводство и архив Администрации поселения передают зарегистрированные входящие документы Главе Титовского сельского поселения один раз в день (с 15 часов до 16 часов). Телеграммы и срочные документы передаются адресатам немедленно.

7.2.5. При повторном поступлении документа по одному и тому же вопросу в пределах одного календарного года ему присваивается первоначальный регистрационный номер и новая дата поступления.

7.2.6. Срок рассмотрения документов с момента их регистрации до передачи на исполнение – не более трех дней. 

7.3. Отправка исходящих документов

7.3.1. Все исходящие документы Администрации поселения после их подписания и регистрации в установленном порядке отправляются адресатам исполнителем документа или через специалиста, ответственного за делопроизводство и архив, кроме секретных документов.

При необходимости направления документа в пять и более адресов исполнителем составляется указатель рассылки.

7.3.2. Специалист, ответственный за делопроизводство и архив Администрации поселения проверяет правильность оформления документов, наличие приложений, указанных в основном документе, производит необходимую обработку исходящей корреспонденции. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям.

7.3.3. Документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день, в соответствии с Регламентом работы Администрации поселения.

7.3.4. Документы, подлежащие отправке, содержат следующие реквизиты: регистрационный номер, дату, полное название организации с юридическим адресом. Если отправляемый документ является ответом на ранее поступивший документ, то в нем, в обязательном порядке, делается ссылка на исходящий номер поступившего документа. Отправка документов регистрируется в журнале регистрации отправляемых документов. 

7.3.5. Исходящие секретные документы оформляются и отправляются специалистом, ответственным за вопросы ГО и ЧС, пожарную безопасность и  мобилизационную подготовку Администрации поселения.

8. Прием и передача служебной информации
по официальным каналам электронной почты и факсимильной связи

8.1. Электронная почта и факсимильная связь – один из способов доставки, отправки информации и передачи ее между пользователями и организациями, имеющими соответствующие технические средства.

Служебная информация, передаваемая и принимаемая с использованием электронной почты и факсимильной связи, исполняется наравне с печатными документами.

8.2. Официальный адрес электронной почты Администрации Титовского сельского поселения утвержден распоряжением Администрации Миллеровского района.

8.3. Запрещается передавать по электронной почте и факсимильной связи сведения, содержащие государственную тайну, документы с пометкой «Для служебного пользования».

8.4. Разрешение на передачу документа по электронной почте и факсимильной связи дает Глава Титовского сельского поселения.

8.5. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и заведующего сектором экономики и финансов  Администрации поселения.

8.6. Передача и прием документов осуществляется только с ведома лица, ответственного за аппарат факсимильной связи или компьютер, имеющий выход на средства электронной почты.

8.7. При передаче и приеме текстов служебных документов с использованием электронной почты и факсимильной связи рекомендуется руководствоваться следующим требованием:

объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов.

8.8. Входящую электронную корреспонденцию получает и осуществляет его распечатку специалист сектора экономики и финансов, в случае его отсутствия, главный бухгалтер, и передает  специалисту, ответственному за делопроизводство и архив Администрации поселения.

Специалистом, ответственным за делопроизводство и архив  производится регистрация и передача адресатам бумажных копий входящей электронной почты. 
9. Контроль исполнения документов 


9.1. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесения изменений в нормативные, инструктивные и другие документы.

9.2. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях:

документов, поступивших из вышестоящих органов государственной власти, организаций, и обращений граждан – с даты их поступления; 

внутренних – с даты подписания (утверждения) документа.

Сроки исполнения документов определяются Главой Титовского сельского поселения, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством. 

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «весьма срочно» – в 3-дневный срок, имеющие отметку «срочно» – в 5-дневный срок, имеющие пометку «оперативно» – в 10-дневный срок, остальные – в срок не более месяца;

обращения и запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Ростовской области, депутатов Собрания депутатов Миллеровского района, Собрания депутатов Титовского сельского поселения  – в течение 14 дней;

телеграммы, телефонограммы, факсограммы – срочные – в день поступления, остальные – до 5 дней;

по сообщениям, опубликованным  в средствах массовой информации, теле- и радиопередачах, – не позднее двух недель;

внутренние документы Администрации поселения (распоряжения, постановления, решения коллегии, протоколы совещаний и др.) – согласно указанному в них сроку; в случае, если срок не указан, в месячный срок со дня регистрации (вступления в силу).

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

При необходимости изменения срока выполнения поручения (резолюции), ответственный исполнитель своевременно, но не позднее, чем за пять дней до истечения срока, предоставляет должностному лицу, давшему поручение, мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

Сроки исполнения срочных поручений не продлеваются.

9.3. Во всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель обеспечивает своевременное внесение изменений в регистрационно-контрольную форму (новый срок, дата изменения, подпись).

Приостанавливать исполнение документов, отменять их имеют право только вышестоящие органы или орган – автор документа.

9.4. Снятие документа с контроля осуществляет лицо, поставившее документ на контроль.

Снятие документа с контроля и направление его в дело оформляется отметкой об исполнении документа, в которую входят:

краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении; 

отметка «В дело»; 

номер дела, в котором будет храниться документ; 

дата; 

подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.

10. Работа с обращениями граждан

10.1. Работа с обращениями граждан в Администрации поселения ведется в соответствии с порядком, установленным Регламентом работы Администрации поселения и административным регламентом исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Титовского сельского поселения».

10.2. Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их разрешением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Документы в этих делах располагаются в хронологическом порядке.

10.3.Дела с материалами переписки (письменные обращения, запросы, ответы, информации и др.) хранятся в текущем делопроизводстве.

10.4. Срок хранения обращений граждан и документов, связанных с их рассмотрением и разрешением – пять лет.

10.5. По истечении установленного срока хранения документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в установленном порядке.

11. Организация документов в делопроизводстве

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в архив Администрации Миллеровского района  в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, методическими документами Федерального архивного агентства, а также соответствующими нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству Администрации поселения. 

Основными видами работ, обеспечивающих правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

12.1. Составление номенклатур дел

11.1.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в делопроизводстве Администрации поселения, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного хранения, а также для учета дел временного хранения.

11.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться настоящей Инструкцией, положением о секторе экономики и финансов  Администрации поселения, должностными инструкциями специалистов, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. При этом изучаются и систематизируются документы, образующиеся в Администрации поселения, их виды, состав и содержание.

11.1.3. В Администрации поселения составляется сводная номенклатура дел Администрации поселения (приложение №  11).

11.1.4. Сводная номенклатура дел составляется специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации Титовского сельского поселения  на основе номенклатуры дел структурного подразделениям (сектора экономики и финансов) и номенклатуры дел специалистов Администрации поселения, не входящих в сектор экономики и финансов.

11.1.5. Сводная номенклатура дел Администрации поселения подписывается специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации поселения, согласовывается с заведующим архивным отделом Администрации Миллеровского района и утверждается Главой Титовского сельского поселения.

Сводная номенклатура дел согласовывается с муниципальным архивом не реже одного раза в 5 лет, если в администрации не было структурных изменений.

11.1.6. После утверждения сводной номенклатуры дел сектор экономики и финансов и  специалисты, не входящие в сектор экономики и финансов, получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.

11.1.7. Сводная номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел в раздел специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации поселения. Второй экземпляр используется в качестве рабочего. Третий направляется в архивный отдел  Администрации Миллеровского района.
11.1.8. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренного изменения функций и структуры Администрации поселения.

11.1.9.  В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой Администрации поселения.
11.1.10. В сводную номенклатуру дел Администрации поселения  включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Администрации поселения.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

11.1.11. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе № 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации поселения цифрового обозначения Администрации поселения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.
В графу № 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название структурного подразделения Администрации поселения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которой относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Например: 

«Документы к протоколам заседаний коллегии Администрации Титовского сельского поселения».

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название.

Например:

«Переписка с сельскохозяйственными организациями поселения об участии в Дне села».

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.

Например:

«Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам тарифного регулирования».

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Например:

«Переписка с министерством жилищно-коммунального хозяйства, строительства, транспорта и связи  по вопросам тарифного регулирования».

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название. 

Например:

«Переписка с руководителями бюджетных учреждений по вопросам подготовки объектов к работе в зимних условиях».

Если содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела.

Например:

«Переписка с Областным музеем краеведения (г. Ростов-на-Дону) об использовании архивных документов».

В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты). 

Например:

«Полугодовые и годовые отчеты по исполнению сметы по бюджету».

Если дело состоит из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

В графе № 3 указывается количество дел (томов, частей). Она заполняется по окончании календарного года.

В графе № 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел, или согласованный с архивным отделом Администрации Миллеровского района срок хранения.

В графе № 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2009 года).

11.1.12. Если в течение года в Администрации поселения возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел Администрации поселения. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

11.1.13. По окончании года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения. 
11.2. Формирование и оформление дел

11.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

  11.2.2. Дела формируются в Администрации поселения в структурных подразделениях. Контроль за правильным формированием дел осуществляется лицом, ответственным за делопроизводство и архив.

  11.2.3. При формировании дел постоянного хранения необходимо соблюдать следующие общие правила:

- помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре дел;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

- раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

- не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

- по объему дело не должно превышать 250 листов. 

При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.

Документы внутри дела располагаются в хронологической последовательности, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы формируются в дела по видам их хронологии с относящимися к ним приложениями.

Постановления и распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений по личному составу (по аппарату).

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности, документ-ответ помещается за документом-запросом.

        Внутри дела документы располагаются так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы располагаются в хронологическом порядке (входящие – по датам поступления, исходящие – по датам отправления), вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельный том, о чем в документе делается отметка.
Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

11.2.4. Документы постоянного срока хранения подлежат оформлению в дела по окончании года. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. 

Номера страниц дела проставляются на листах карандашом в правом верхнем углу.

11.2.5. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 12); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (приложение № 13); составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение № 14); подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

11.2.6. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме (приложение № 12).

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: «Администрация Титовского сельского поселения» – указывается полностью, в именительном падеже; наименование структурного подразделения – записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел Администрации поселения; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел Администрации поселения; дата дела – указывается год (годы) заведения и окончания дела в делопроизводстве.

Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. 
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

Реквизит «Срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве Администрации Миллеровского района чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных экспертной комиссией (до этого он проставляется карандашом).

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

11.2.7. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение № 14), которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Изменения состава документов дела (изъятия, включения документов, замена их копиями и т.д.) отражается в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты. При необходимости составляются новые итоговая запись к внутренней описи и заверительная надпись дела.

11.2.8. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки, скобы) из документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

11.3. Организация оперативного хранения документов

11.3.1. С момента заведения и до передачи в архив Администрации Миллеровского района дела хранятся по месту их формирования: в секторе экономики и финансов  и у специалистов Администрации поселения).

11.3.2. Руководитель структурного подразделения (заведующий сектором экономики и финансов)  и специалисты, ответственные за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

При смене руководителя структурного подразделения  проводится прием-передача дел, формируемых и хранящихся в структурном подразделении (секторе экономики и финансов), по номенклатуре дел за соответствующие годы. Прием-передача оформляется актом.

При смене специалиста, ответственного за делопроизводство и архив Администрации поселения проводится прием-передача дел, формируемых и хранящихся в Администрации поселения по номенклатуре дел за соответствующие годы.

11.3.3. Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

11.3.4. Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся у специалистов структурного подразделения (сектора экономики и финансов) и у специалистов Администрации поселения в течение 2-х лет, а затем сдаются специалисту, ответственному за делопроизводство и архив для передачи дел постоянного хранения в архив Администрации Миллеровского района, дел временного хранения – для помещения в архив Администрации поселения. 

12. Порядок передачи документов на хранение 
в архив Администрации Миллеровского района 

Документы Администрации поселения являются ее собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», подлежат обязательной передаче на государственное хранение в муниципальный архив Миллеровского района как государственная часть архивного фонда Российской Федерации.

В целях своевременного приема от структурного подразделения, специалистов Администрации  поселения и хранения документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, обеспечения их учета, упорядочения, сохранности, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение Администрация поселения образует архив, который обеспечивается необходимыми помещением и оборудованием.
Подготовка документов к передаче на хранение в архив Администрации Миллеровского  района включает работу по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел, актов о выделении к уничтожению документов и дел.

12.1. Организация проведения экспертизы ценности документов 

12.1.1. Экспертиза ценности документов – определение ценности научного, исторического и практического значения документов с целью отбора их на государственное хранение и установление сроков хранения.

В ходе экспертизы проводится отбор документов для хранения и уничтожения.

12.1.2. Экспертиза ценности документов проводится: 

на стадии делопроизводства – при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам, при подготовке дел к передаче в архив;

в архиве – в процессе подготовки к передаче дел на постоянное хранение.

12.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов, отбора их на постоянное хранение в Администрации поселения создается экспертная комиссия.

Экспертная комиссия создается из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее 5 человек.

В состав комиссии в обязательном порядке включается Глава Титовского сельского поселения, специалист, ответственный за делопроизводство и архив Администрации поселения, специалист, ответственный за делопроизводство в секторе экономики и финансов, главный бухгалтер Администрации поселения.

Председателем комиссии является Глава Титовского сельского поселения.

12.1.4. Функции и права экспертной комиссии Администрации поселения,  также организация ее работы определяются положением об экспертной комиссии, которое утверждается постановлением Администрации поселения.

12.2. Порядок проведения экспертизы ценности документов

12.2.1. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно по завершении делопроизводственного года в Администрации поселения непосредственно специалистом, ответственным за делопроизводство и архив совместно с экспертной комиссией под методическим руководством муниципального архива Миллеровского района.

12.2.2. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив администрации поселения; для передачи в архив администрации Миллеровского района, отбор дел с временными сроками хранения с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в секторе экономики и финансов, Администрации поселения; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

12.2.3. Отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Администрации поселения путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры и неоформленные копии  документов, черновики и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.

Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.

Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает экспертная комиссия.

Подшивка вновь сформированных дел производится только после завершения экспертизы ценности документов.

12.2.4. Экспертиза ценности документов проводится в Администрации поселения и по описям и актам принимается на ведомственное хранение в архив Администрации Миллеровского района.

12.3. Оформление результатов экспертизы ценности документов. 
Составление и оформление описей


12.3.1.  Для обеспечения комплектования архива в Администрации поселения на все завершенные в делопроизводстве дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности документов, составляются архивные описи, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.


12.3.2. Опись дел (далее – опись) – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда и предназначенный для их учета и раскрытия содержания.


12.3.3. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу.


Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.


12.3.4. Специалистом, ответственным за делопроизводство в секторе экономики и финансов, описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством специалиста, ответственного за делопроизводство и архив Администрации поселения.

По этим описям документы сдаются в архив Администрации поселения.


Описи, подготовленные сектором экономики и финансов, служат основой для подготовки сводной описи дел Администрации поселения , которую готовит специалист, ответственный за делопроизводство и архив Администрации поселения и по которой он сдает дела на постоянное хранение в архив Миллеровского района.


12.3.5. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов, то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером);

в описи за несколько лет дела имеют общую нумерацию;

порядок присвоения номеров описям структурных подразделений устанавливается по согласованию с муниципальным архивом;

графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «То же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом первом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния,  наличии копий и т.п.

12.3.6. Описи дел постоянного хранения составляются по установленной форме  в  четырех  экземплярах,  описи  дел  по  личному  составу   составляются   в двух экземплярах и представляются на утверждение экспертной проверочной комиссии Комитета по управлению архивным делом Администрации области (приложения №№ 15,16,17).

12.3.7. По истечении 5 лет после описания, документы постоянного хранения поступают на хранение в муниципальный архив Миллеровского  района, согласно описи, утвержденной ЭПК Комитета по управлению архивным делом Администрации Ростовской области. Документы по личному составу поступают на хранение в МУ Миллеровского района «Междуведомственный архив документов по личному составу». При приеме-передаче составляется акт передачи документов.

12.3.8. Отбор документов к уничтожению с истекшими сроками хранения проводится после составления описи дел постоянного хранения.

12.3.9. Акт о выделении к уничтожению документов составляется, как правило, на дела всей Администрации поселения  (приложение № 18). 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.

12.4. Подготовка и передача документов в архив Администрации поселения ответственным за делопроизводство сектора экономики и финансов и специалистов Администрации поселения
12.4.1. В архив Администрации поселения, в соответствии с положением  о нем, передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу через два года после их завершения в делопроизводстве. Их передача производится только по описям дел.

12.4.2. Передача дел в архив Администрации поселения осуществляется ежегодно специалистом Администрации поселения, ответственным за делопроизводство и архив по графику, утвержденному Главой Титовского сельского поселения.

12.4.3. В период подготовки дел к передаче в архив Администрации поселения ответственным за делопроизводство и архив предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Администрации поселения.

Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники сектора экономики и финансов и специалисты Администрации поселения обязаны устранить. При обнаружении отсутствия дел составляется соответствующая справка.

12.4.4. Дела временного хранения (до трех лет) передаче в архив Администрации поселения не подлежат.

12.4.5. Дела с исполненными документами  постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения переплетаются, нумеруются, передаются в архив Администрации Миллеровского района после истечения двухлетнего срока хранения и использования в Администрации поселения.

12.4.6. Прием - передача каждого дела производится по описи. В конце экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел в архив Администрации района, а также подписи сотрудников, принявших и передавших дела.

12.4.7. В случае ликвидации или реорганизации Администрации поселения лицо, ответственное за ведение делопроизводства и архива, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архив Администрации района независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

13. Машинописные, копировально-множительные работы

13.1. Машинописные работы

13.1.1. Печатание документов осуществляется специалистами Администрации поселения.

Печатание документов осуществляется с использованием компьютерной техники на бланках установленной формы и бумаге стандартных размеров в соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003 настоящей Инструкции.

13.2. Копировально-множительные работы

13.2.1. Ксерокопирование (тиражирование) документов осуществляется в Администрации поселения.

Тиражированию подлежат документы и материалы только служебного характера, непосредственно связанные с деятельностью Администрации поселения.

Материалы неслужебного, личного характера и не относящиеся к деятельности Администрации поселения копированию не подлежат.

13.2.2. Документы информационного, справочного и методического характера, значительные по объему, массового тиража копируются, как правило, на обеих сторонах листа с уменьшением текста или в виде брошюр. Копирование материалов на одной стороне листа и без уменьшения текста осуществляется в случаях действительной служебной необходимости.

Глава Титовского сельского поселения                     А.И. Ищенко                      

	 


 Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ОБРАЗЕЦ 
оформления письма на бланке

	Администрация

Титовского сельского поселения 

Миллеровского района

Ростовской области
	
	Заместителю Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области 

	346118 Ростовская область Миллеровский район

сл. Титовка, ул. Ленина, 8

тел./факс (8-86385)5-52-40

E-mail: sp22236@donpac.ru

	
	

	
	
	(инициалы, фамилия)

	
	
	

	
	
	

	________________№________
	
	(почтовый адрес)

	На № __________ от ___________
	
	


	(заголовок («о чем?»)

____________________________

____________________________


	


Уважаемый _______________________________!

(имя, отчество)

(Текст письма)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение: расчет затрат  на 2 л. в 3 экз.

Наименование должности
Личная подпись

 инициалы, фамилия

И.Н. Иванова
(86385)55260
Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения 

ОБРАЗЕЦ 
постановления Администрации Титовского сельского поселения

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____________



№ _____

             сл. Титовка
(заголовок (о чем?)

_______________________
(преамбула)

__________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЯЮ:

(постановляющая часть)

1. ________________________________________________________________________

2. _______________________________________________________________________.
Глава Титовского
сельского поселения                            Личная подпись     инициалы, фамилия

Постановление вносит

___________________

Приложение № 3
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского
сельского поселения

ОБРАЗЕЦ 
распоряжения Администрации Титовского сельского поселения 

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

_____________



№ _____


           сл. Титовка
 (заголовок (о чем?)

___________________________

(преамбула)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ :

(распорядительная часть)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Глава Титовского
сельского поселения                    личная подпись              инициалы, подпись

Распоряжение вносит

___________________

Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского
сельского поселения 

ОБРАЗЕЦ 
распоряжения Администрации Титовского сельского поселения 

(по аппарату)

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

(ПО АППАРАТУ)

_____________



№ _____

                      сл. Титовка
 (заголовок (о чем?)

___________________________

(преамбула)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________:
(распорядительная часть)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Глава Титовского
сельского поселения                 Личная подпись                   инициалы, фамилия

                                                                                                Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ОБРАЗЕЦ 
оформления протокола


ПРОТОКОЛ

________________________ № _____
 
(дата заседания)
___________________________________

(место издания)

Заседания по…__________________________________

	Председатель
	–
	Смирнов С.С.

	Секретарь
	–
	Антонова М.И.

	Присутствовали:
	
	30 человек (список прилагается)

(если до 15 человек, то в протоколе указываются фамилии с инициалами в алфавитном порядке через запятую).


ПОВЕСТКА ДНЯ:

	1.
	О порядке подготовки к конференции. (Фамилии, инициалы выступавших).

	2.
	О...


1. СЛУШАЛИ: 

Соколову А.И. – текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ: 

Иванов М.И. – краткая запись выступления (от третьего лица).

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ): 

1.1. Одобрить...

1.2. ... 

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель  


Личная подпись


инициалы, фамилия

Секретарь



Личная подпись


инициалы, фамилия

Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ОБРАЗЕЦ 
оформления телеграммы (1)

Место печати Администрации поселения

ТЕЛЕГРАММА

Кому (должность, инициалы, фамилия)

Адрес (с указанием почтового индекса)

(текст телеграммы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Титовского
сельского поселения                  Личная подпись        инициалы, фамилия

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
ул. Ленина, 8 сл. Титовка,

Миллеровского района, Ростовской области,

3461118
«______» _______________ 2010 г.

Исп.: ___________________

                                                                                             Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ОБРАЗЕЦ 
оформления телеграммы (2)

Место печати
Администрации Титовского сельского поселения

ТЕЛЕГРАММА

       По списку

(текст телеграммы)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Титовского
сельского поселения 

Личная подпись                  инициалы, фамилия

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
ул. Ленина, 8 сл. Титовка,
Миллеровского района, Ростовской области,

346118
Инициалы, фамилия исполнителя

Телефон исполнителя

Расчет рассылки к исх. _______ от _____________

	№ п/п
	Кому
	Адрес

	1. 
	Президенту Республики ___________

(фамилия, имя, отчество)
	индекс_________________

город  _________________

адрес  _________________

	2. 
	Губернатору ______________ области

(фамилия, имя, отчество)
	индекс_________________

город  _________________

адрес  _________________

	3. 
	Главе Администрации  ___________района  

(фамилия, имя, отчество)
	индекс_________________

город  _________________

адрес  _________________


Наименование
должности исполнителя

Личная подпись

инициалы, фамилия
Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ФОРМА 
журнала учета выдачи печатей и штампов

ЖУРНАЛ
учета выдачи печатей и штампов

	№ п/п
	Оттиски печатей и штампов
	Кому выдано
	Дата возврата и расписка в приемке
	Примечание

	
	
	наименование подразделения, где хранятся печати и штампы
	фамилия, инициалы ответственного лица
	дата и расписка в получении
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ОБРАЗЦЫ ШТАМПОВ,

применяемых в делопроизводстве Администрации поселения 

	
Размер в пределах 74 х 20 мм


	
	Регистрационный штамп

	
Размер в пределах 60 х 50 мм
	
	Угловой штамп 




Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ПЕРЕЧЕНЬ
документов, не подлежащих регистрации специалистом, ответственным за делопроизводство и архив Администрации поселения

1. Документы комиссий Администрации поселения (справки, извещения, акты и др.).

2. Информационные материалы, присланные для сведения.

3. Бухгалтерские документы.

4. Прейскуранты, копии.

5. Месячные, квартальные, полугодовые отчеты.

6. Повестки дня совещаний. Извещения.

7. Графики, наряды, разнарядки.

8. Печатные и периодические издания (книги, журналы, бюллетени, статистические сборники).

9. Поздравительные письма и телеграммы, пригласительные билеты.

10. Рекламная продукция.

11. Отчеты по командировкам.

                                                                     Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения


 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ


00.00.0000    № __________
_________________________
(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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Специалист Администрации 

Титовского сельского поселения      Личная подпись       инициалы, фамилия

дата

	
	СОГЛАСОВАНО

Заведующая архивным отделом Администрации Миллеровского района
дата


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 ______________________________
Наименование должности лица, 
ответственного за архив Администрации 

Титовского сельского поселения                Личная подпись  инициалы, должность

дата

Приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ФОРМА 
обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

__________________________________________________________________


	
	
	Фонд  №____________
Опись №____________
Дело   №____________


__________________________________________________________________
(наименование государственного архива)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(наименование учреждения и структурного подразделения)

ДЕЛО № _________ Том № ________

__________________________________________________________________
(заголовок дела)

__________________________________________________________________
(дата)

	Фонд  №____________
Опись №____________
Дело   №____________


	
	_________на _______ листах _______
Хранить
_________________________________


Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения 

ФОРМА 
листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ дела № _________

В дело подшито и пронумеровано ___________________________ листов.








(цифрами и прописью)

В том числе: литерные листы ___________________________________________
пропущенные номера __________________________  листов внутренней описи.

Наименование должности
лица, составляющего
заверительную надпись


Личная подпись

инициалы, фамилия

Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения 

ФОРМА 
внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА
№________________

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата
документа
	Заголовок документа
	Номер листов дела
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ИТОГО

_____________________________________________________ документов





(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи

_________________________________________________________ листов





(цифрами и прописью)

Наименование должности
лица, составившего
внутреннюю опись


Личная подпись

инициалы, фамилия

Дата

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

ФОРМА 
титульного листа описи дел постоянного, 
временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу


АДМИНИСТРАЦИЯ ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
__________________________________________________________________
(название фонда)

ФОНД № _________________
ОПИСЬ № ________________

__________________________________________________________________
(название описи)


__________________________________________________________________
(крайние даты дел)

Приложение № 16
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)

«____» _________ 200__ г. 

	Фонд  №_______________
Опись №_______________
Дел постоянного хранения

за___________год________


	№ п/п
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Дата дела (тома, части)
	Количество листов в деле (томе, части)
	Приме-чание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено________________________ дел ________







   (цифрами и прописью)

с №__________ по № __________________________________________________
литерные номера: __________________пропущенные номера:_______________.

Опись составил _________________________________________________








Должность



Личная подпись


инициалы, фамилия

дата

	
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК Администрации 

Титовского сельского поселения

от ​​​​​_____________ № _______

	
	
	

	
	
	


Приложение № 17
к Инструкции по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения

ФОРМА 
описи дел по личному составу


УТВЕРЖДАЮ

Глава
Титовского сельского поселения

______    __________________

(подпись) 
 (инициалы, фамилия)

«______» ___________ 200__г. 

	Фонд  №_______________
Опись №_______________
Дел постоянного хранения

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________________________ дел _____







(цифрами и прописью)

с №__________ по № __________________________________________________
литерные номера: __________________пропущенные номера:_______________.

Опись составил _________________________________________________







Должность



Личная подпись


инициалы, фамилия

дата

	
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК Администрации 

Титовского сельского поселения

от ​​​​​_____________ № _______

	
	
	

	
	
	


                                                                    Приложение № 18
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 № ________________

(название фондов)

	№ п/п
	Заголовок дела или группы дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Количество дел
(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и №№ статей по перечню
	Примечание


	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого _______________________________ дел за ____________________.
Описи дел постоянного хранения за ___________________годы утверждены, а по ______________________________________________________________
личному составу согласованы с ЭК Администрации поселения

(протокол от «_____»____________ 200__ г. № ________) __________________.

Должность



Личная подпись


инициалы, фамилия

Дата

	
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол  ЭК Администрации 

Титовского сельского поселения

от ​​​​​_____________ № _______

	
	
	

	
	
	


Документы в количестве _________________________________________
уничтожены путем сожжения.
          
(цифрами и прописью)



Должность



Личная подпись


инициалы, фамилия

Изменения в учетные данные внесены 
Личная подпись
инициалы, фамилия

Дата
СОДЕРЖАНИЕ 
ИНСТРУКЦИИ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 
В АДМИНИСТРАЦИИ ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения………………………………………………………………  2


2. Состав управленческих документов Администрации поселения………….2  


3. Документация Администрации поселения. 

Общие правила оформления управленческой документации……………  4


4. Подготовка и оформление проектов правовых актов……………………  15


5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов 

организационно-распорядительных документов………………………… 20


6. Изготовление, применение печатей и штампов…………………………… 27


7. Организация документооборота и исполнения документов……………… 29


8. Прием и передача служебной информации 

по официальным каналам электронной почты и факсимильной связи…… 31


9. Контроль исполнения документов………………..……………………… 32


10. Работа с обращениями граждан………………………………………… 33


11. Организация документов в делопроизводстве……………………………… 34


12. Порядок передачи документов на хранение 
в архив Администрации Миллеровского района ……………………………  41


13. Машинописные, копировально-множительные работы ……….…………. ...45
Приложения………………………………………………………………...………  47





Входящий № _________________


от “____” __________________200___г.


“______” листов


Администрация 


Титовского сельского поселения 











Администрация


Титовского


сельского поселения


Миллеровского района


Ростовской области


346118  сл. Титовка, ул. Ленина, 8 Миллеровский район, 


Ростовская область


__________№ _______�








Наименование организации





Наименование организации





Наименование организации





Наименование организации
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