	Тульская область


	Муниципальное образование  Яблоневское Каменского района

	Администрация


	Постановление


	от  11 января  2016 г.

	№ 1


	Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в администрации муниципального образования

Яблоневское Каменского района  

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации", с Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года №477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», указом Губернатора Тульской области от 24 августа 2012 года №103 «Об утверждении  Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти и аппарате правительства Тульской области», на основании  Устава муниципального образования Яблоневское Каменского района администрация муниципального образования Яблоневское Каменского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района.   
          2.Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава администрации 
муниципального образования 

Яблоневское Каменского района                               Н.В.Симонова


	
	Утверждена
постановлением администрации муниципального образования 

Яблоневское Каменского  района
от 11.01.2016  №1
   


ИНСТРУКЦИЯ

ПО  ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
В  администрации  муниципального образования 
ЯБЛОНЕВСКОЕ КаменскОГО районА   
    2016 г.
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1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в  администрации     муниципального образования Яблоневское Каменского района   (далее – Инструкция) устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами, обращениями граждан и организаций в структурных подразделениях администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района   (далее – структурные   подразделения   администрации). 

1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, постановлениями и распоряжениями администрации     муниципального образования Яблоневское Каменского района, а также с учетом опыта работы с документами в администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района   (далее - администрация).

1.3. Делопроизводство в администрации, в секторе по ЧС , делопроизводству и ВУС (далее – сектор по делопроизводству),  организуется с использованием автоматизированной системы электронного документооборота (далее  - АСЭД), предназначенной для подготовки (создания), учёта, регистрации документов, обращений, контроля рассмотрения и исполнения документов, обращений и поручений. 
Требования Инструкции распространяются на все виды работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами.

Программно-технический комплекс АСЭД должен соответствовать требованиям настоящей Инструкции.

1.4. Организацию, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления, обращений граждан и организаций,   методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в администрации осуществляет сектор по делопроизводству.
Инструктивные письма сектора по делопроизводству по вопросам организации и совершенствования работы с документами, обращениями граждан и организаций обязательны для исполнения в структурных подразделениях   администрации. 
Сопровождение технологического обеспечения АСЭД в процессе её эксплуатации, а также функции системного администратора осуществляет сектор по делопроизводству.
1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение требований, установленных настоящей Инструкцией, в администрации возлагается на председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам, в структурных подразделениях  администрации -  на их руководителей,  в приемной администрации – на сектор по делопроизводству.  
1.6. Ведение делопроизводства в структурных подразделениях  администрации   осуществляется   специально на то уполномоченными лицами.  
1.7. На сектор по делопроизводству или специально уполномоченных лиц по ведению делопроизводства возлагаются следующие основные функции:

прием, учет (регистрация) и распределение (направление) входящих и внутренних документов;

ввод в электронную базу данных информации о ходе и результатах исполнения документов;

передача документов на рассмотрение должностному лицу администрации,   и после получения соответствующих указаний (резолюций) – исполнителю;

оформление, учет (регистрация) исходящих (отправленных) документов, передача их на отправку адресатам (отправка адресатам);

прием, учет обращений граждан и организаций;

контроль прохождения документов;

информирование исполнителей о приближающихся сроках выполнения поручений или документов;

организация справочно-информационной работы по вопросам рассмотрения и исполнения документов, подготовка для руководителей сведений об исполненных и о находящихся на исполнении документах;

составление номенклатуры дел;

формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на хранение, оформление акта об уничтожении документов, не подлежащих хранению;

обеспечение сохранности электронной базы данных о документах путем ежедневного копирования электронной базы данных; 

ознакомление под роспись  служащих с нормативными правовыми актами, другими документами и информационными материалами, в том числе по вопросам, относящимся к документационному обеспечению (делопроизводству);

проведение инструктажа вновь принятых служащих по вопросам организации работы с документами;

организация использования средств факсимильной и копировальной техники;

учет печатей, штампов и бланков документов, используемых в работе; 
подготовка заявок на получение канцелярских принадлежностей, их учет и выдача. 

1.8. Поступившие в администрацию    документы, а также принятые по ним решения до их опубликования (обнародования) в установленном порядке относятся к документам, содержащим служебную информацию.

Информация, содержащаяся в документах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. С содержанием документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. 

1.9. При работе с документами, поступившими в администрацию, не разрешается вносить в них исправления.

1.10. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку  муниципальные служащие или работники обязаны передать через специалиста, ответственного за ведение делопроизводства, находящиеся у них на исполнении (контроле) документы другому сотруднику согласно решению руководителя  структурного подразделения администрации по акту (приложение № 23).
При временном отсутствии специалиста, ответственного за ведение делопроизводства, его должностные обязанности возлагаются на другого специалиста по решению руководителя структурного подразделения  администрации, дела, печати и штампы передаются по акту. 

При увольнении или переходе на другую работу  муниципальный служащий или работник должен сдать все числящиеся за ним документы, дела, печати и штампы, бланки по акту специалисту, назначенному руководителем структурного подразделения  администрации.

1.11. Об утрате документа, печати, штампа или их неисправном повреждении руководитель   структурного подразделения   администрации докладывает председателю комитета по организационной работе и социальным вопросам.
1.12. В случае реорганизации структурного подразделения документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемнику или структурным подразделениям, которым переданы функции реорганизованного органа.

В случае ликвидации структурного подразделения, наделённого правами юридического лица, документы постоянного хранения, по личному составу, а также документы, сроки временного хранения которых не истекли, передаются в муниципальный архив.

В случае ликвидации структурного подразделения, не наделённого правами юридического лица, документы передаются в сектор по делопроизводству.

1.13. Работа с секретными документами осуществляется в соответствии со специальными инструкциями, а по вопросам, не урегулированным ими,  в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

1.14. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляется в установленном порядке   сектором по делопроизводству.  
1.15.  Муниципальные служащие, работники несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них информации.

1.16. Знание и выполнение требований Инструкции является одним из квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам   сотрудников администрации.

2. Прием, распределение и регистрация
поступающих документов
2.1. Прием и обработка документов
2.1.1. Прием, обработка, учёт и регистрация, предварительное рассмотрение поступающих в администрацию  документов производится в централизованном порядке сектором по делопроизводству.

2.1.2. Доставка служебных документов в администрацию осуществляется:

фельдъегерской службой (в соответствии с графиком маршрутов);

работниками почтовых отделений связи;

непосредственно отдельными гражданами (частными лицами) или представителями различных организаций, предприятий и т.п.;

с использованием каналов электросвязи, телеграфной связи.

Работа с документами, поступившими в администрацию  по каналам электросвязи, определяется разделом 15 Инструкции.
2.1.3. Документы, поступающие в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, принимаются  диспетчерами ЕДДС.  
Документы с пометкой «срочно», «весьма срочно» передаются адресатам незамедлительно, остальные направляются в сектор по делопроизводству в 9 часов следующего рабочего дня.

2.1.4. Порядок приема телеграмм, поступающих в адрес главы администрации и его заместителя, утверждается председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам.

2.1.5. При приеме поступающих документов проверяется правильность доставки, целостность упаковки и соответствие номеров пакетов и документов, в т.ч. записанных в разносных книгах. В разносных книгах ставится дата и подпись специалиста  сектора по делопроизводству, принявшего документ, на копиях доставленных документов – штамп регистрации в АСЭД.

2.1.6. Поступившие в адрес главы администрации и его заместителя конверты, бандероли (за исключением имеющих пометку «лично») вскрываются сотрудниками сектора по делопроизводству. 
2.1.7. При вскрытии конвертов проверяются правильность адресования и оформления, комплектность и целостность документов и приложений к ним, сверяются соответствие их номеров учетным номерам, указанным на конвертах, наличие подписей, дат, номеров, печатей.

При обнаружении несоответствия вышеперечисленным требованиям  составляется акт в 3-х экземплярах: первый остается в  секторе по делопроизводству, второй приобщается к поступившему материалу и вместе с ним передается адресату, а третий пересылается отправителю. 
Конверты прилагаются к входящему документу. 

2.1.8. При поступлении в  сектор по делопроизводству документов на электронных носителях обрабатывается сопроводительная документация, конверты с электронными носителями передаются без вскрытия.

2.1.9.  На поступившие телеграммы, документы, доставленные нарочным, по каналам электросвязи, в нижней левой части оборотной стороны последнего листа проставляется отметка «Получено» с указанием даты и времени поступления. 
2.1.10. Документы, поступившие в администрацию, первоначально обрабатываются, учитываются сектором по делопроизводству и распределяются по видам:

входящие документы (порядок работы определен в подразделах 2.2, 2.3  Инструкции), в т.ч. акты органов государственной власти  Тульской области (порядок работы определен в разделе 4 Инструкции);

письменные обращения граждан и организаций (порядок работы определен в разделе 9 Инструкции).

2.2. Распределение входящих документов
2.2.1. Поступившие документы распределяются на регистрируемые и учитываемые (корреспонденция информационного характера). 

Перечень корреспонденции информационного характера утверждается   председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам.
Корреспонденция информационного характера направляется структурным подразделениям администрации для рассмотрения и исполнения в рабочем порядке.

2.2.2.  Документы, поступившие в адрес  главы администрации и его заместителя, а также без указания конкретного лица или  структурного подразделения  администрации предварительно рассматриваются и распределяются в секторе по делопроизводству.

Документы, адресованные непосредственно руководителям структурных подразделений  и в структурные подразделения администрации передаются по назначению без предварительного рассмотрения.

2.2.3. В структурных подразделениях   администрации  запрещается прием адресованных должностным лицам администрации документов, поступивших в администрацию, не прошедших учет и регистрацию в секторе по делопроизводству.  
2.3. Регистрация входящих документов в  секторе по делопроизводству
2.3.1. Документы, поступившие в администрацию, регистрируются и учитываются в секторе по делопроизводству независимо от способа их доставки.  
На документах в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп.  
При регистрации документа в АСЭД осуществляется преобразование (сканирование) текста документа, поступившего на бумажном носителе, в электронную форму (образ).

2.3.2. Документ, не прошедший регистрацию, но имеющий резолюцию главы администрации или его заместителя, подлежит обязательной регистрации в секторе по делопроизводству.

2.3.3. На стадии регистрации выделяется часть документов, подлежащих возврату в сектор по делопроизводству  после исполнения.

Обязательному хранению в секторе по делопроизводству подлежат документы, поступившие из:

Администрации Президента РФ;

Правительства РФ;

Государственной Думы Федерального Собрания РФ;

Совета Федерации Федерального Собрания РФ;

Тульской областной Думы, 
правительства Тульской области;

прокуратуры  Каменского района;

органов местного самоуправления Каменского района.

3. Организация работы с документами

в структурных подразделениях АДМИНИСТРАЦИИ    
3.1. Учет и регистрация документов производится  в день их поступления, отправления или подписания с присвоением номеров в пределах года раздельно по видам:

правовые акты Губернатора и  правительства области; 

документы Тульской областной Думы;

постановления и распоряжения администрации;

документы с регистрационными номерами сектора по делопроизводству;
обращения граждан и организаций;

документы, поступающие в адрес  структурных подразделений   администрации;

документы, отправляемые структурными подразделениями     администрации;

внутренние документы (приказы, акты, докладные, служебные записки, протоколы и др.);

телефонограммы и иные документы.

3.2. Входящие документы, зарегистрированные в секторе по делопроизводству, не подлежат повторной регистрации и учитываются по регистрационным номерам сектора по делопроизводству.  
3.3. Регистрационный номер входящего документа состоит из индекса, номера раздела (подраздела) номенклатуры дел, порядкового номера  дела в пределах раздела (подраздела) номенклатуры (через тире), порядкового номера входящего документа в пределах текущего года (через дробь). 

В секторе по делопроизводству при регистрации проверяется база данных АСЭД на наличие повторных обращений.

Справочник индексов должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих (работников) администрации утверждается председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам.
3.4. Поступившие документы передаются главе администрации специалистом сектора по делопроизводству, а руководителю  структурного подразделения  администрации  - специалистом, ответственным за делопроизводство, в день их поступления, срочные ‑ немедленно.

3.5. Документы, направленные должностному лицу (руководителю структурного подразделения) администрации ошибочно, незамедлительно возвращаются в сектор по делопроизводству с мотивировкой возврата за их подписью (приложение № 2), для последующей адресации другому должностному лицу или руководителю структурного подразделения администрации.   
3.6. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции (поручении).

 Резолюции по рассмотренным документам оформляются согласно приложению № 3.
3.7. Каждая последующая резолюция должностных лиц администрации    не может дублировать первую или противоречить ей, в ней следует детализировать порядок и сроки исполнения документа, конкретизировать исполнителя.

3.8. Допускается возможность повторного рассмотрения документа. В этом случае должностное лицо администрации, подписавшее первичную резолюцию, вновь рассматривает документ и может дать новое поручение с учетом изменившихся обстоятельств, определить других исполнителей и новый срок исполнения. 

3.9. Входящие документы, обращения граждан и организаций, рассмотренные  главой  администрации,    возвращаются в сектор по делопроизводству  для передачи на исполнение в соответствии с резолюцией.

3.10. Подлинник документа, который исполняется несколькими должностными лицами администрации или структурными подразделениями  администрации, получает ответственный исполнитель, соисполнители получают копии в электронном виде под роспись в регистрационной карте. 

3.11. Организация контроля за исполнением документов и поручений осуществляется в соответствии с разделом 13 Инструкции. 

3.12. Документы за подписью заместителя главы администрации, руководителей и сотрудников структурных подразделений в адрес главы администрации, его заместителя, структурных подразделений являются внутренней корреспонденцией.
Внутренняя корреспонденция регистрируется сектором по делопроизводству.
3.13. При оформлении документов «в дело» специалисты  сектора по делопроизводству и  структурных подразделений   администрации должны подобрать всю переписку, проверив наличие в ней первичного документа, подлинных резолюций, ответов или виз соисполнителей, доклада об исполнении, приложений (при наличии).

3.14. Исходящие документы из структурных подразделений  администрации оформляются специалистами, ответственными за делопроизводство, в соответствии с разделом 14 Инструкции.

3.15. Исходящие документы подлежат регистрации и учету.  
3.16. Регистрационный номер исходящего документа формируется аналогично номеру входящего документа (п.3.3.).

3.17.  Структурные подразделения администрации исходящую корреспонденцию за подписью руководителя оформляют, регистрируют и передают самостоятельно.  
 3.18. К внутренним документам структурных подразделений   администрации относятся: приказы, протоколы, акты, докладные, служебные записки и другие документы.

Внутренние документы регистрируются отдельно по видам регистрации документов с присвоением номеров в пределах года в соответствии с номенклатурой дел.

3.19. При составлении и оформлении документов в  структурных подразделениях администрации  необходимо руководствоваться общими требованиями по оформлению документов (приложение № 4). 

4. Порядок работы с актами органов 
государственной власти  Тульской области
4.1. Акты органов государственной власти Тульской области  поступают в администрацию  с использованием каналов электронной связи через сектор по делопроизводству и регистрируются в день поступления. 

4.2. Зарегистрированные документы на бумажном носителе с бланком резолюции представляются на рассмотрение  главе администрации. 

4.3. Направление копий актов органов государственной власти  Тульской области руководителям структурных подразделений, организациям и предприятиям  района производится по поручению  главы  администрации 

4.4.  Сектор по делопроизводству   контролирует своевременный возврат документов. Срок ознакомления не должен превышать более 2-х дней.

Документы информационного характера, прошедшие ознакомление, а также стоящие на контроле и исполненные, формируются в дела  в соответствии с номенклатурой дел.

5. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ПРОЕКТАМИ  РЕШЕНИЙ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА

 
Порядок работы с проектами решений Собрания депутатов  муниципального образования Яблоневское Каменского района (далее -  проект решения)  содержит основные требования к подготовке  и  оформлению проектов решений и сопроводительных документов.

5.1. Организация   деятельности с проектами решений 

5.1.1. Проект  решения, сопроводительные документы, оформляются в соответствии с общими требованиями по оформлению документов (приложение № 4), правилами оформления проектов решений и сопроводительных документов к ним (приложения № 5, 6).  

5.2. Перечень документов, необходимых для внесения  
проекта решения 
Для внесения проекта  решения должны быть подготовлены:

1) сопроводительное письмо;

2) текст проекта решения;

3) пояснительная записка к проекту решения;

4) справка о состоянии законодательства по вопросам правового регулирования проекта решения;

5) финансово-экономические расчеты (если его реализация потребует материальных затрат);

6) иные материалы, необходимые для обоснования внесения проекта решения.

5.3. Подготовка текста проекта решения
5.3.1. Структура проекта решения должна обеспечивать логическое развитие темы и соответствовать раскрытию предмета правового регулирования.

5.3.2. В проект решения может включаться преамбула, содержащая разъяснение целей и задач его принятия. Нормативные предписания в преамбулу не включаются.

5.3.3. В проекте  решения нормативные предписания излагаются в виде  разделов, подразделов, пунктов и подпунктов, имеющих порядковый номер.  
Пункты и подпункты могут подразделяться на абзацы.

Разделы, подразделы и пункты обозначаются арабскими цифрами с точкой.

Подпункты обозначаются строчными буквами русского алфавита с закрывающейся круглой скобкой.  

5.3.4. Содержание правовых норм должно быть логически последовательным и определенным, не допускающим различного понимания и толкования.

Текст проекта  решения излагается простым и ясным языком. Следует правильно использовать официально установленные наименования, общеизвестные термины, не перегружать текст специальными узкопрофессиональными терминами, а также иностранной терминологией. Использование экспрессивных языковых средств, образных сравнений (эпитетов, метафор, гипербол и др.), устаревших, многозначных и оценочных слов и выражений не допускается.

5.3.5. Ссылки на ранее принятые   акты применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.

При необходимости сделать ссылку в проекте  решения на акт указываются следующие реквизиты: вид акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование.

При ссылках на Конституцию РФ, кодексы, Устав муниципального образования Яблоневское Каменского района дата подписания и регистрационный номер не указываются.

5.3.6. Положения об изменениях, дополнениях или признании утратившими силу, о приостановлении действия ранее принятых актов в связи с принятием данного решения включаются в текст проекта  решения отдельной  частью.

5.3.7. В заключительных и переходных положениях проекта  решения указываются:

срок вступления в силу  решения;

порядок введения  решения в действие;

Переходные и заключительные положения проекта  решения следует располагать в отдельной части.  
5.4. Организация проведения экспертизы проекта решения
Структурное подразделение администрации, ответственное за подготовку проекта решения, обеспечивает проведение независимой антикоррупционной экспертизы проекта решения до его согласования.

5.5. Порядок согласования проекта решения
5.5.1. Проект решения подготавливается в одном экземпляре.
Проект решения  согласовывается ответственным за разработку проекта решения в следующей последовательности:

с руководителями структурных подразделений  администрации, к компетенции которых относятся вопросы, нашедшие отражение в проекте решения;

с руководителями заинтересованных организаций (при необходимости);

с  начальником  финансового управления (при наличии финансового вопроса);

с начальником сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии;  
с заместителем  главы  администрации;
с председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам. 

Согласование оформляется визой (подпись и расшифровка подписи, дата согласования), которая проставляется на оборотной стороне последнего листа   проекта решения. 

 5.5.2. Устранение замечаний организуется председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам.
5.6. Подготовка сопроводительных документов

5.6.1. Сопроводительное письмо помимо наименования вносимого проекта  решения должно содержать указание на официальное лицо,   представляющее   проект  решения от имени  главы администрации (за исключением случаев, когда глава администрации   представляет проект  решения лично).

5.6.2. Пояснительная записка к проекту  решения содержит обоснование необходимости его принятия, раскрывает предмет законодательного регулирования и содержит изложение концепции предлагаемого  решения.
В пояснительной записке указываются: 

1) основная идея, цели и предмет правового регулирования, круг лиц, на которых распространяется действие проекта  решения, их новые права и обязанности, в том числе с учетом ранее имевшихся;

2)  общая характеристика и оценка состояния правового регулирования соответствующих общественных отношений, действующих в этой сфере законов и иных нормативных правовых актов.  
3) социально-экономические, политические, юридические и иные последствия реализации будущего  решения.

5.6.3. Справка о состоянии законодательства по вопросам правового регулирования проекта  решения содержит перечень действующих нормативных правовых актов, а также актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с принятием данного  решения.

5.6.4. Финансово-экономические расчеты содержат финансово- экономическую оценку проекта  решения, в том числе расчетные данные об изменении доходов и расходов бюджета  района, а также определяют источники финансирования расходов по реализации будущего  решения.

5.6.5. Подготовка сопроводительных документов проводится  структурным  подразделением  администрации, ответственным за подготовку проекта  решения.

6. Порядок оформления актов администрации,
их рассмотрения и регистрации


6.1. Общие положения

6.1.1. Подготовка и оформление проектов актов администрации (далее – проект акта) производится в соответствии с общими требованиями по оформлению документов (приложение № 4) и правилами оформления проектов актов администрации (приложение № 7).

6.1.2. Проекты актов вносятся на рассмотрение с документами, послужившими основанием для их подготовки:

пояснительной запиской (в обязательном порядке), подписанной лицом, ответственным за подготовку проекта акта, и содержащей основание внесения, краткое изложение вопроса, подлежащего регулированию актом, а также необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации предлагаемых решений с приложением необходимых документов;

правовыми актами, во исполнение которых подготовлен проект акта;

документами, поступившими от структурных подразделений, иных органов, обращениями граждан и организаций, при этом документы и обращения должны быть зарегистрированы в установленном порядке;

другими документами (программами, положениями, планами и т.п.).

В случае упоминания в акте какой-либо организации вместе с проектом акта и иными документами, предусмотренными настоящим порядком, как правило, представляются копии учредительных документов этой организации, а в случае необходимости ‑ сведения о текущем финансово-экономическом состоянии.

6.1.3. В проектах постановлений, содержащих поручения с указанием срока исполнения, контроль возлагается на заместителя главы администрации или оставляется главой администрации за собой, в проектах распоряжений – на руководителей структурных подразделений, заместителя главы администрации или оставляется главой администрации за собой
6.1.4. Акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию (обнародованию) и вступают в силу со дня их опубликования (обнародования).

Иные акты вступают в силу со дня их подписания, если самими актами не предусмотрен иной порядок вступления их в силу.

Официальным опубликованием акта является публикация его полного текста в газете «Сельская новь», обнародованием акта – размещение на официальном сайте МО Яблоневское Каменского района, на информационных стендах.

Днём официального опубликования акта является дата публикации его полного текста в газете «Сельская новь», днём обнародования - первое размещение на официальном сайте МО Яблоневское Каменского района, на информационных стендах.

6.1.5. Если проект акта влечет за собой изменения или дополнения других актов, эти изменения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются одновременно с ним в виде отдельного акта.

6.1.6. Проекты актов, которые изменяют, дополняют или признают утратившими силу ранее принятые акты, подлежат согласованию с теми же подразделениями и организациями, с которыми они согласовывались ранее.

6.1.7. Ответственность за подготовку и оформление проектов постановлений и распоряжений, их согласование, содержание проектов актов, представление документов, послуживших основанием для подготовки проектов актов, возлагается на руководителей  структурных  подразделений  администрации, подготовивших проекты, и исполнителей, которые готовят и оформляют проекты актов.

Структурное подразделение, ответственное за подготовку проекта акта, обеспечивает проведение независимой антикоррупционной экспертизы нормативного проекта акта, проведение оценки регулирующего воздействия нормативного проекта акта, затрагивающего вопросы предпринимательской и инвестиционной деятельности, до его рассмотрения в соответствии с подразделом 6.2 настоящей Инструкции в установленном порядке.
6.2. Предварительное рассмотрение проекта акта 

6.2.1. Проект акта до его оформления на соответствующий бланк подлежит предварительной экспертизе в секторе по правовой работе, кадрам и административной комиссии, согласованию с руководителями заинтересованных структурных подразделений администрации, руководителями организаций (в случае необходимости). 
 Проекты актов, предусматривающие расходы за счет средств бюджета  района, подлежат согласованию с финансовым  управлением до направления их на правовую экспертизу.

Проект акта подлежит  предварительному рассмотрению в секторе по делопроизводству на соответствие  контролю и качеству подготовки. 

Поступивший на согласование проект акта визируется указанными в пункте 6.2.1 руководителями в срок не более 3 рабочих дней.

Согласование оформляется визой (подпись, расшифровка подписи и дата согласования).

6.2.2. Предварительная экспертиза заключается в правовой оценке формы акта, его содержания, порядка принятия, опубликования, соответствия требованиям юридической техники (в том числе наличия необходимых реквизитов). 

Предварительная экспертиза проекта акта осуществляется сектором по правовой  работе, кадрам и административной комиссии в течение 10 рабочих дней с даты его поступления. Экспертиза наиболее объемного и сложного проекта акта может проводиться до 30 календарных дней.
Предварительная экспертиза проекта акта по земельному вопросу осуществляется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.

Если в процессе экспертизы проекта акта выявляется необходимость внесения в него существенных изменений, он подлежит возврату исполнителю проекта акта для доработки и повторного визирования.

Возвращаются без рассмотрения представленные проекты актов:

не имеющие визы руководителей, указанных в пункте 6.2.1;

имеющие разногласия в процессе согласования, без оформления их в установленном порядке;

содержащие положения, не подкрепленные соответствующими обоснованиями, расчетами.

6.2.3. При наличии у лица, визирующего проект акта, особого мнения (замечания), как правило, он излагает его отдельно и прилагает к проекту акта.

По проектам актов, внесенным с разногласиями, подготавливаются предложения для их рассмотрения должностным лицом администрации   в соответствии с распределением обязанностей. В целях подготовки таких предложений исполнитель проекта акта обеспечивает обсуждение его с заинтересованными органами и организациями с целью поиска взаимоприемлемого решения.

При снятии замечаний делается отметка «Замечания сняты» или «Замечания устранены», подпись визирующего и дата.

6.3. Оформление проекта акта на бланк

6.3.1. Проработанный и завизированный проект акта, в том числе приложения к нему и документы, послужившие основанием для его подготовки, передаются в  сектор по делопроизводству  на бумажном и электронном носителях для оформления на бланк.
Ответственность за идентичность текстов на бумажном и электронном носителях несет исполнитель, подготовивший проект.

Проекты актов, представленные с нарушением требований, предъявляемых к их оформлению, имеющие не устраненные замечания, возвращаются исполнителю на доработку.

6.3.2.  После оформления проекта акта на бланк исполнителю выдаются:

проект акта, оформленный на соответствующем бланке, с указателем рассылки на оборотной стороне последнего листа проекта акта;

электронный носитель с текстом проекта акта, идентичного оформленному на бланке.

Проекты актов, имеющие текст более 50 листов, оформляются на бланк в течение 3-х рабочих дней.

6.3.3. Предварительно согласованный проект акта возвращается исполнителем в сектор по правовой  работе,  кадрам  и административной комиссии для учета.

6.3.4. При необходимости внесения поправок в текст проекта акта исполнитель вносит изменения и передает откорректированный текстовый файл в  сектор по делопроизводству.   

6.4. Согласование проекта акта
6.4.1. Оформленный на бланке проект акта подлежит согласованию, которое оформляется визами на оборотной стороне листа с подписью  главы администрации, в следующей последовательности:
исполнитель (составитель) документа;
руководитель структурного подразделения администрации, подготовившего проект;

заместитель главы администрации, курирующий данное направление деятельности или структурное подразделение;

председатель комитета по организационной работе и социальным вопросам;

руководители заинтересованных структурных подразделений администрации, иных органов, организаций (при необходимости);

начальник финансового управления (при наличии финансового вопроса);

начальник сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии;

начальник сектора по делопроизводству.
6.4.2. Срок рассмотрения проекта акта, представленного на согласование, не должен превышать 3-х рабочих дней.

Срочные проекты актов согласовываются в течение 1-го рабочего дня.

Проекты актов по земельным вопросам визируются в срок не более 1-го рабочего дня.

 6.4.3. Сектором по правовой работе, кадрам  и административной комиссии  определяется нормативность документа, о чем на проекте акта ниже согласования делается отметка путем проставления штампов: «нормативное», «ненормативное».

6.4.4. Проект акта, издание которого в процессе согласования признано нецелесообразным, возвращается исполнителем документа в сектор по делопроизводству с соответствующей отметкой руководителя структурного подразделения и председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам.
6.4.5. Передача на  подпись  главе администрации  осуществляется  сектором по делопроизводству после представления исполнителем проекта акта с документами, послужившими основанием для принятия правового акта, замечаниями, оформленным указателем рассылки, справки, содержащей сведения о проведении независимой антикоррупционной экспертизы нормативного правового акта (приложение №9), копии экспертного заключения (при наличии).
6.5. Порядок регистрации и выпуска актов

6.5.1. После подписания акта главой администрации сектор по делопроизводству   осуществляет его регистрацию и выпуск.
6.5.2. Акты регистрируются в пределах календарного года, раздельно для каждого вида акта. 

По содержанию распоряжения делятся на три вида: распоряжения по основной деятельности, распоряжения по личному составу*,  распоряжения по административно-хозяйственной деятельности.
К порядковому номеру распоряжения администрации через дефис добавляется буква – «р» с возможностью использования через дробь буквенной аббревиатуры. 
6.5.3. Копии акта  направляются сектором по делопроизводству адресатам на бумажном носителе или в виде его электронной копии в соответствии с указателем рассылки, составленным и подписанным исполнителем.

При этом акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые акты, направляются тем органам и организациям, которым они рассылались ранее.

Если акты направляются в адрес организации, отсутствующей в указателе рассылки, то исполнитель дополнительно включает в указатель рассылки точное наименование этой организации.
6.5.4. В копиях актов подпись  главы администрации не воспроизводится. Соответствие копии акта подлиннику удостоверяется печатью  сектора по делопроизводству.
6.5.5. В обязательном порядке  копии постановлений  рассылаются:

прокуратуре Каменского района – 1 экз.;

общему отделу (при наличии пункта контроля) - 1 экз. и 12 экз. (при наличии отметки «нормативное»), в т.ч. для регистра 1 экз., оформленный в соответствии с приложением №8;
редакции  - 1экз. (при наличии пункта об опубликовании акта).

. *Распоряжения по личному составу регистрируются в АСЭД сектором по правовой работе, кадрам и административной комиссии.
6.5.6. Рассылка актов осуществляется в течение 1-3 дней со дня регистрации, срочных – в день регистрации.

В отдельных случаях адресатам рассылаются выписки из актов  согласно указателю рассылки.

6.5.7. Акты, подлежащие опубликованию в средствах массовой информации, на бумажном и электронном носителях передаются редакции газеты «Сельская новь».

6.5.8. Дополнительная рассылка актов осуществляется по заявке исполнителя либо по указанию председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам, о чём делается отметка в соответствующем указателе рассылки.
Выдача копий (выписок) актов или обосновывающих материалов к ним, по истечении 30 дней со дня подписания, производится  по письменному запросу исполнителя и разрешения  председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам с отметкой в журнале.

 6.5.9. Подлинник акта вместе с приложениями, документами, послужившими основанием для принятия акта, и замечаниями к проекту формируются в дела для последующей передачи в  муниципальный архив (сектор).

Распоряжения формируются в дела по их видам. Недопустимо формировать распоряжения в одно дело с различными сроками хранения.  
7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И РЕГИСТРАЦИИ  ПРИКАЗОВ
7.1. Приказы издаются руководителями структурных подразделений (отраслевых) администрации на основании и во исполнение законодательных правовых актов   Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования  Яблоневское Каменского района,  поручений  главы администрации и его заместителя, а также в инициативном порядке по вопросам, отнесенным к их компетенции.

7.2. По содержанию приказы делятся на четыре вида: приказы по основной деятельности, приказы по личному составу,  приказы по кадровым вопросам, приказы по административно-хозяйственной деятельности.

Приказы  издаются структурными подразделениями (отраслевыми)    администрации (приложение № 10).

Приказы по личному составу издаются руководителями структурных подразделений, наделенных в установленном порядке полномочиями представителя нанимателя. 

7.3. Приказы оформляются в соответствии с общими требованиями по оформлению документов (приложение № 4).

В случае необходимости в проекте приказа указываются должность и фамилия лица, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.

Если приказ влечет за собой изменения, дополнения, отмену ранее принятых приказов, то эти изменения включаются в проект подготавливаемого приказа. 

7.4. Приказы по основной деятельности издаются по вопросам: финансовым, управленческим, отраслевой деятельности.

Приказы по основной деятельности имеют постоянный срок хранения.

7.5. Приказы по личному составу издаются по вопросам: приема (назначения) перевода, увольнения, аттестации, повышения квалификации, присвоения званий (чинов), награждения, поощрения, премирования, оплаты труда, различных выплат, установления и снятия надбавок, изменения фамилии, предоставления отпусков, дежурств, взысканий, направления в командировки, изменения служебного времени.

 Приказы по личному составу, принятые по вопросам: приема (назначения), перевода, увольнения, аттестации, повышения квалификации, присвоения званий (чинов), награждения, поощрения, премирования, оплаты труда, различных выплат, установления или снятия надбавок, изменения фамилии, предоставления отпусков, дежурств, взысканий имеют срок хранения 75 лет.  

Приказы по личному составу, принятые по вопросам предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, отпусков в связи с обучением, дежурств, дисциплинарных взысканий, направления в краткосрочные внутрироссийские и зарубежные  командировки, имеют срок хранения 5 лет.

7.6. Приказы по административно-хозяйственным вопросам издаются по вопросам: организационным, хозяйственным, материально-технического обеспечения,  имеют срок хранения 5 лет.

7.7. Приказы регистрируются в пределах календарного года, раздельно для каждого вида.
Приказы по личному составу со сроком хранения 75 лет регистрируются отдельно от приказов по личному составу со сроком хранения 5 лет.

Регистрационный номер приказа состоит из порядкового номера с возможностью добавления через дефис буквенной аббревиатуры или формируется в соответствии с номенклатурой дел.

Приказы формируются в дела по их видам, группам. Недопустимо формировать в одно дело приказы с разными сроками хранения.

Приказы по основной деятельности и по личному составу, имеющие срок хранения 75 лет, подлежат полному оформлению дел согласно разделу 18.5 Инструкции.
8. ПОРЯДОК подготовкИ и ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ заседаний, совещаний, иных мероприятий

8.1. Подготовка, проведение заседаний, совещаний, оформление и доработка постановлений (решений) (приложение № 11), принятых на заседаниях, осуществляется в соответствии с Положениями о них, утвержденными в установленном порядке.
8.2. Подготовка и проведение мероприятий с участием  главы администрации осуществляется в соответствии с планом основных мероприятий   администрации   (далее – план основных мероприятий) или поручениями  главы администрации.

При подготовке мероприятия с участием главы администрации    структурные подразделения администрации, ответственные за подготовку и проведение мероприятия, обязаны подготовить:

- план (порядок) проведения мероприятия;

- списки участников мероприятия;

- проект постановления (решения или протокольных поручений (при необходимости).

Материалы подписываются руководителем  структурного подразделения  администрации, согласовываются с должностным лицом администрации, координирующим его деятельность, и передаются за 5 рабочих дней до даты проведения мероприятия в сектор по делопроизводству.
Представленные материалы дорабатываются (при необходимости) сектором по делопроизводству, передаются на согласование председателю комитета по организационной работе и социальным вопросам и на утверждение  главе администрации не позднее чем за 3 рабочих дня до даты проведения мероприятия.

 Структурные подразделения  администрации, ответственные за подготовку и проведение мероприятия, определяют место его проведения, осуществляют регистрацию и размещение участников, обеспечивают их необходимыми материалами. 

Руководитель  структурного подразделения  администрации несет персональную ответственность за подготовку и проведение мероприятий. 

8.3. Подготовку заседаний, совещаний, мероприятий, проводимых структурными подразделениями  администрации и комиссиями, обеспечение необходимыми документами и материалами участников заседаний и совещаний, ведение их записи осуществляют специалисты  соответствующих структурных подразделений  администрации, секретари комиссий. 

8.4. Протоколы составляются в соответствии с общими требованиями по оформлению документов, образцы оформления протоколов приведены в приложении № 12. 

Проект протокола совещания руководителей  структурных подразделений оформляется в течение 5 дней специалистами, ответственными за ведение  делопроизводства.

8.5. Протоколы заседаний, совещаний подписываются председательствовавшим на заседании, совещании.

Протоколам присваиваются порядковые номера с начала календарного года раздельно для каждого вида заседаний, совещаний.

Регистрация протоколов, проводимых главой администрации, осуществляется в АСЭД сектором по делопроизводству.

8.6. Рассылка копий (выписок) протоколов заседаний и совещаний   осуществляется  согласно списку адресатов, сформированному в АСЭД.
8.7. Протоколы формируются в дела для последующей передачи их в установленном порядке в муниципальный архив (сектор).

9.  ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАССМОТРЕНИЯ

ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН  И ОРГАНИЗАЦИЙ

9.1. Индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций, поступающие на бумажном носителе, в электронном виде или в форме устного обращения к должностному лицу во время личного приема граждан, подлежат обязательному рассмотрению. 

При необходимости орган местного самоуправления, должностное лицо, направившие обращение гражданина или организации, а также ходатайствующая организация информируются о результатах рассмотрения обращения. 

 Положения настоящего раздела не распространяются на взаимоотношения структурных подразделений с гражданами и организациям  в процессе реализации  ими муниципальных функций и предоставления муниципальных   услуг этим гражданам и организациям в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими административными регламентами. 

9.2. Обращения граждан и организаций подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с даты поступления главе администрации, в администрацию и структурные подразделения.   

9.3. Поступившие главе администрации, в администрацию обращения граждан и организаций направляются главе администрации. 

Обращения граждан и организаций, содержащие обжалование решений, 
действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться 
этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

Обращения граждан и организаций с просьбами о личном приеме 
главой администрации,  заместителем главы администрации   направляются в 
структурные подразделения для предварительного рассмотрения обращений и подготовки предложений о целесообразности организации личного приема.           В случае принятия решения о нецелесообразности личного приема, структурные подразделения направляют ответ гражданину или организации с 
разъяснениями по существу поставленных в обращении вопросов. 

9.4. Обращения граждан и организаций рассматриваются в структурных подразделениях в течение 30 дней с даты их регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом     9.6  настоящей Инструкции, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием автора обращения и указанием причин продления. 

9.5. В случае, если в обращении не указаны фамилия гражданина 
(наименование организации), направившего обращение, или почтовый адрес 
(адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, ответ 
на обращение не дается. Если в таком обращении, а также в иных обращениях содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, структурное подразделение   иное уполномоченное должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, сообщить гражданину или организации, направившим указанное обращение, о недопустимости злоупотребления правом, а также направить указанное обращение для рассмотрения в государственный орган  в соответствии с его компетенцией. 

В случае, если текст обращения не поддается прочтению, ответ на 
обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 
структурные подразделения, и иные органы или должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 дней со 
дня регистрации обращения сообщается гражданину или организации, 
направившим обращение, если фамилия гражданина или наименование 
организации, а также почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, поддаются прочтению. 

В случае, если в обращении содержится вопрос, на который гражданину или организации неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином или организацией по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно главе администрации, в администрацию. О данном решении уведомляется гражданин или организация, направившие обращение. 

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину или организации, направившим обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае, если от гражданина или организации, направивших 
обращение, поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, 
ответ по существу поставленных в обращении вопросов не дается. 

На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие 
конкретных предложений или просьб (поздравления, соболезнования, письма 
присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются. 

9.6. Разъяснение законодательства Российской Федерации, практики его применения, а также толкование норм, терминов и понятий осуществляются структурными подразделениями по обращению граждан и организаций в случаях, если на них возложена соответствующая обязанность или если это необходимо для обоснования решения, принятого по обращению. 

Кроме того, в администрации, если законодательством 
Российской Федерации не установлено иное, не рассматриваются по существу обращения по проведению экспертиз договоров, а также учредительных иных документов организаций. В указанных случаях руководители структурных подразделений информируют об этом авторов обращений. 

В случае, если поставленные в обращениях граждан и организаций 
вопросы не входят в компетенцию администрации, структурные подразделения готовят сопроводительное письмо и направляют обращения в 7-дневный срок с даты их регистрации в соответствующий орган местного самоуправления  или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением авторов обращений, направивших обращения, о переадресации обращений, за 
исключением случая, когда текст обращения не поддается прочтению. 

В случае если решение поставленных в обращении гражданина или 
организации вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней с даты его регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам. 

При направлении обращения гражданина или организации на 
рассмотрение в другой   орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу могут в случае необходимости запрашиваться в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения. 

Согласно запросу органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение гражданина  или организации, направленному в установленном порядке, структурные подразделения обязаны в течение 1 - 5 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления. 

9.7. Обращения граждан и организаций считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

9.8. Руководители структурных подразделений организуют учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан и организаций, в том числе анализ следующих данных: 

1) количество и характер рассмотренных обращений граждан и 
организаций; 

2) количество и характер решений, принятых по обращениям граждан и 
организаций главой администрации, его заместителем, структурными подразделениями в пределах их полномочий. 

Руководители структурных подразделений  организуют учет и анализ этих вопросов и подготавливают предложения, направленные на устранение недостатков, в том числе в области нормативного регулирования. 

9.9. Для приема обращения гражданина или организации в электронном виде (электронное обращение), как правило, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение автором обращения реквизитов, необходимых для рассмотрения обращения. При этом автор обращения выбирает вид связи (электронная почта или почтовая связь) направления в его адрес уведомления, ответа. 

9.10. В случае поступления электронного обращения по адресу 
электронной почты, уведомление, ответ направляются в электронном виде по 
адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

9.11. Ответы на обращения граждан и организаций подписываются 
главой администрации, его заместителем, руководителями структурных подразделений  или иным уполномоченным должностным лицом. 

10. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
10.1. Личный прием граждан проводят глава администрации, заместитель главы администрации, руководители структурных подразделений. 

Личный прием граждан осуществляется в соответствии с графиками приема граждан. 

Личный прием граждан руководителями структурных подразделений осуществляется ежедневно с 10.00 до 16.00, кроме выходных и праздничных 
дней. 
Организацию личного приема граждан главой администрации и его заместителем осуществляет сектор по делопроизводству. 

10.2. Графики приема граждан составляются сектором по делопроизводству и утверждаются главой администрации. 

10.3. Должностные лица осуществляют прием граждан в своих 
служебных кабинетах. 

Организацию личного приема граждан должностными лицами в служебных кабинетах осуществляет сектор по делопроизводству. 

10.4. Личный прием граждан может осуществляться по предварительной записи с учетом компетенции должностного лица, осуществляющего прием граждан, а также в порядке очередности, учитывая время, отведенное на личный прием граждан. 

Граждане, имеющие установленное действующим  Российской Федерации право внеочередного приема, а также беременные женщины, принимаются вне очереди. 

Предварительную запись на личный прием осуществляет специалист сектора по делопроизводству по телефону или при личном обращении гражданина. 

10.5. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема 
гражданина (приложение №1). В случае, если изложенные в устном 
обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют 
дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может 
быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке 
личного приема гражданина, подтвержденная подписью гражданина. В 
остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в 
обращении вопросов. 

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не 
входит в компетенцию структурного подразделения, при записи на прием или в ходе личного приема гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем 
рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу 
поставленных в обращении вопросов. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит 
регистрации и рассмотрению в установленном настоящей Инструкцией 
порядке. 

11. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ, ПОСТУПАЮЩИХ 
ИЗ ПРОКУРАТУРЫ КАМЕНСКОГО РАЙОНА, ТУЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ
11.1. Запросы прокуратуры Каменского района, Тульской области (далее - прокуратура) о представлении документов, информации, необходимых для осуществления возложенных на органы прокуратуры функций, направляются сектором по делопроизводству главе администрации или должностному лицу, исполняющему его обязанности. 

Подготовка ответа на запрос осуществляется ответственным исполнителем в течение месяца со дня его регистрации либо в иной срок, 
указанный в запросе прокуратуры. 

11.2. Акт прокурорского реагирования направляется сектором по делопроизводству согласно резолюции соответствующим структурным подразделениям для рассмотрения по существу и выработке предложений по его исполнению в сроки, установленные Федеральным законом «О прокуратуре Российской Федерации». 

В случае необходимости внесения изменений в муниципальные правовые акты в соответствии с актом прокурорского  реагирования ответственный исполнитель направляет соответствующую информацию в сектор по правовой работе, кадрам и административной комиссии. 

11.3. По результатам рассмотрения акта прокурорского реагирования 
готовится ответ в прокуратуру за подписью главы администрации. 

При этом если рассмотрение акта прокурорского реагирования 
осуществлялось с участием депутатов прокуратуры, его результаты в обязательном порядке учитываются при подготовке ответа. 

При этом ответ в прокуратуру о привлечении (непривлечении) к дисциплинарной ответственности согласовывается с  председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам. 

При удовлетворении акта прокурорского реагирования должно быть 
обеспечено принятие конкретных мер по устранению допущенных нарушений закона, причин и условий, им способствующих, и ответ в прокуратуру должен содержать результат принятых мер. 

12. Договоры и соглашения

12.1. Договоры и соглашения оформляются в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, Уставом  муниципального образования Яблоневское Каменского района, решениями Собрания депутатов муниципального образования Яблоневское Каменского района, постановлениями и распоряжениями   администрации.

12.2. Право заключения договоров и соглашений от имени администрации  принадлежит  главе администрации, а в его отсутствие – должностному лицу, исполняющему его обязанности.
Другие должностные лица администрации  могут обладать правом подписи на основании делегированных полномочий (распоряжением или по доверенности).

Договоры и соглашения, заключаемые от имени отраслевых органов, обладающих в установленном порядке правами юридического лица, подписываются руководителями на основании полномочий, предоставленных им в установленном порядке.   
12.3. Заключаемые договоры (соглашения) содержат:

наименование;

дату, место подписания; 

преамбулу (вводную часть), в которой могут указываться основные цели, наименование сторон, ссылка на документы, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих договор (соглашение);

предмет договора (соглашения);

раскрытие используемых терминов и понятий (при необходимости);

права и обязанности сторон;

ответственность сторон;

способы и порядок обеспечения обязательств сторон (при необходимости);

основания прекращения и приостановления действия (при необходимости);

порядок разрешения споров;

срок и условия вступления в силу;

срок действия;

наименование должности, фамилии, имени, отчества уполномоченного лица, подписывающего договор (соглашение);

юридические адреса и банковские реквизиты сторон;

сведения о регистрации и месте хранения текста документа;

подписи сторон.

12.4. Проект договора (соглашения) готовится в количестве экземпляров, равном числу подписывающих сторон, если иное не установлено текстом договора (соглашения).

12.5.Один экземпляр проекта договора (соглашения), принадлежащий администрации, визируется непосредственным исполнителем документа, руководителем отраслевого (функционального) органа,   ответственным за подготовку проекта, согласовывается должностным лицом администрации, координирующим деятельность отраслевого (функционального) органа, руководителем структурного подразделения, в компетенцию которого входят вопросы, указанные в договоре (соглашении).

При этом на оборотной стороне последнего листа экземпляра договора (соглашения), располагается гриф согласования, который содержит наименования должностей, фамилии, инициалы лиц, визирующих проект договора (соглашения) и дату согласования.
Ответственным за согласование является структурное  подразделение  администрации, подготовившее проект договора (соглашения). 

12.6. Для согласования проекта договора (соглашения) исполнителем представляются следующие документы:

- подлинные экземпляры проекта договора (соглашения) с приложениями, являющимися его неотъемлемой частью. Перечень и содержание приложений к договору (соглашению) определяются при его подготовке;

- копии устава и иных учредительных документов другой стороны (сторон), включая свидетельство о государственной регистрации, а также при необходимости лицензии на осуществление отдельных видов деятельности;

- справка банка о платежеспособности другой стороны и (или) другие документы, гарантирующие возможность взаиморасчетов;

- обоснование необходимости заключения договора (соглашения);

- поручение наделенных соответствующими полномочиями должностных лиц администрации   на рассмотрение  структурными подразделениями  администрации представленных договоров (соглашений);

- документ, на основании которого заключается договор (соглашение);

- документы, подтверждающие полномочия представителя другой стороны.

Для согласования дополнительного соглашения также необходима копия договора (соглашения), который изменяется заключаемым дополнительным соглашением.

В зависимости от вида сделки могут быть затребованы и иные документы.

12.7. Непосредственно до направления проекта согласованного договора (соглашения) на подписание  главе администрации либо иному уполномоченному лицу данный проект представляется для согласования в  сектор по правовой работе, кадрам и административной комиссии, который осуществляет правовую экспертизу проекта договора (соглашения), в количестве экземпляров, предусмотренном в п. 12.4, о чём делается отметка на оборотной стороне каждого листа всех экземпляров. 
12.8. Договор (соглашение), подписанный  главой администрации или его заместителем, регистрируется в  секторе по делопроизводству в АСЭД.
12.9 Договор (соглашение), подписанный  главой администрации от имени  администрации муниципального образования, направляется в соответствующую организацию (другой стороне).  
Подписанные сторонами договоры (соглашения) копируются исполнителем согласно составленной им рассылке и в установленном порядке направляются  сектором по делопроизводству  в  структурные подразделения   администрации и иные организации.

При наличии финансовых вопросов копии договоров (соглашений) направляются в финансовое управление.

Договоры (соглашения), подписанные руководителями отраслевых органов  администрации в пределах их полномочий, регистрируются в соответствующем отраслевом органе  администрации.

12.10. Регистрационный номер договора (соглашения) состоит из регистрационных номеров каждой стороны, поставленных через косую черту.

 Регистрационный номер дополнительного соглашения формируется с учетом номера, присвоенного договору (соглашению), который изменяется дополнительным соглашением.

12.11. Подпись каждой из сторон на всех экземплярах договора (соглашения) удостоверяется печатью.

12.12. Любые изменения и дополнения к договору (соглашению) оформляются дополнительными соглашениями в порядке, предусмотренном 
настоящим разделом.

12.13. Контроль за окончательным подписанием договора (соглашения), его возвратом в сектор по делопроизводству и выполнением его условий возлагается на структурное подразделение администрации, подготовившие договор (соглашение). 

12.14. Хранение договоров (соглашений), дополнительных соглашений,  подписанных  главой администрации или его заместителем, осуществляется  сектором по делопроизводству.
12.15. Хранение договоров (соглашений), подписанных руководителями отраслевых органов администрации  и иными уполномоченными лицами, осуществляется в отраслевых органах администрации, подготовивших договоры (соглашения).

13. Организация контроля за исполнением
ДОКУМЕНТОВ И поручений   

13.1. Общие положения

13.1.1. Контролю подлежит исполнение:

- поручений, содержащихся в правовых актах Губернатора и правительства Тульской области, протоколах, поступивших из правительства Тульской области, постановлениях и распоряжениях администрации;

- поручений, данных во исполнение актов Губернатора и правительства Тульской области, законов Тульской области, Собрания депутатов;  
- поручений, данных в ходе рассмотрения документов, обращений граждан и организаций; 

- поручений, содержащихся в протоколах заседаний, совещаний,  проводимых главой администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности;

- поручений, содержащихся в протоколах комиссий (советов) в соответствии с положениями о них;

- приказов руководителей отраслевых органов  администрации.

13.1.2. Ответственность за организацию контроля, своевременное и полное исполнение поручений возлагается на должностных лиц администрации, руководителей  структурных подразделений  администрации.

13.1.3. Контроль за исполнением поручений главы администрации или должностных лиц администрации  осуществляют  специалисты, ответственные за ведение делопроизводства.  
Руководители  структурных подразделений  администрации определяют непосредственного исполнителя, который осуществляет фактическое выполнение поручения по существу и форме вопроса в установленные сроки, систематически проверяют состояние исполнения поручений в своих подразделениях и принимают меры по обеспечению их оперативного выполнения.

13.1.4. Сектор по делопроизводству осуществляет контроль рассмотрения и исполнения документов, обращений граждан  и организаций, поступивших в администрацию, постановлений и распоряжений администрации, поручений, содержащихся в протоколах заседаний и совещаний, проводимых главой администрации или должностным лицом, исполняющим его обязанности.
13.2. Сроки исполнения документов и поручений

13.2.1. Поручения исполняются в указанные в них сроки.

Поручения, содержащие указание «Срочно», «Незамедлительно» (или аналогичное), подлежат исполнению в течение трех дней с даты подписания поручения. Указание «Оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения.

Если в документе или поручении не установлен срок исполнения либо представления информации, рассмотрение входящего документа осуществляется в срок до 20 дней от даты регистрации,  обращения – в срок до 28 дней от даты регистрации. Направление ответа автору документа, обращения осуществляется в срок до 30 дней от даты регистрации документа. 

Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день. 

13.2.2. Письменные обращения, содержащие вопросы, не входящие в компетенцию администрации, направляются в 7-дневный срок по принадлежности, о чем сообщается автору обращения.

13.2.3. Сроки исполнения поручений исчисляются в календарных днях для:

входящих документов, обращений ‑ от даты регистрации документа, обращения;

правовых актов администрации   – со дня вступления их в силу;

внутренних документов – от даты подписания или утверждения;

протоколов ‑ от даты проведения совещания (заседания).

13.2.4. Для исполнения документов, обращений, требующих изучения, организации проверки, рассмотрения на комиссиях и т.п., необходимо предусматривать более длительные сроки выполнения, которые должны быть конкретно указаны в поручении должностных лиц администрации. При этом информируется автор обращения в 30–дневный срок со дня регистрации документа.

Сроки для отдельных видов и категорий документов определены приложением № 13.

13.3. Технология контроля за исполнением поручений

13.3.1. Контролю исполнения подлежат все поручения, содержащиеся в резолюциях главы администрации и его заместителя  по рассмотрению поступивших документов, обращений граждан и организаций.
Необходимость постановки поручения на контроль определяет сектор по делопроизводству, о чем делаются соответствующие отметки «Контроль» на регистрационной карте (в электронной базе данных) с указанием срока исполнения. 

Контроль за исполнением правовых актов администрации, протоколов заседаний (совещаний) осуществляется при наличии конкретных поручений. 

13.3.2. Если поручение дано нескольким должностным лицам администрации или руководителям  структурных подразделений   администрации, то   ответственный исполнитель, указанный в поручении первым или имеющий пометку «ответственный исполнитель»,  организует работу по  его исполнению и  несет персональную ответственность за своевременное и качественное исполнение поручения и рассмотрение документа, обращения.     

13.3.3. Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения ответственного исполнителя или состава соисполнителей представляются должностному лицу, давшему поручение, в течение 1 дня после даты оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям – незамедлительно. 
Ответственный исполнитель вправе запросить информацию, требуемую для исполнения поручения по документу, у руководителей других подразделений, не являющихся соисполнителями по резолюции, а также предприятий, организаций.
 Для исполнения поручения в сжатые сроки ответственный исполнитель может проводить рабочие совещания с участием соисполнителей поручения, а также депутатов других заинтересованных  структурных подразделений  администрации, организаций.
13.3.4. Соисполнители поручения представляют ответственному исполнителю свои предложения в указанный им срок. 

Соисполнители отвечают за качество проработки и своевременность представления своих предложений. 
Предложения соисполнителей поручений регистрируются в виде исходящих документов и направляются ответственному исполнителю.

13.3.5. Исполнитель, имеющий по вопросу особое мнение, представляет свои замечания ответственному исполнителю.

В случае если по проектам документов, подготовленных во исполнение поручения, имеются разногласия, ответственный исполнитель в обязательном порядке проводит согласительное совещание с участием соисполнителей поручения. При этом  главе администрации вместе с докладом об исполнении поручения представляется информация о проведении согласительных процедур.

13.3.6.  В докладе об исполнении поручения должны быть отражены конкретные результаты и содержаться сведения об информировании автора обращения. К докладам об исполнении поручений прилагаются подлинники этих поручений, оригиналы документов, по которым были даны поручения, а также копии писем – ответов авторам обращений либо проекты ответов на рассмотрение и подписание.

Доклады об исполнении поручений, не отвечающие установленным требованиям, возвращаются ответственным исполнителям для доработки и повторного представления. 

13.3.7. В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно (кроме срочных и оперативных поручений), ответственный исполнитель представляет за 5 дней до истечения установленного срока выполнения поручения предложение о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения. При этом предложение о продлении срока, как правило, не согласовывается с соисполнителями.

По результатам рассмотрения обращений могут применяться дополнительные меры контроля в целях принятия объективного, всестороннего и содержащего правовое обоснование решения по вопросу, содержащемуся в обращении, а также полного фактического исполнения принятого решения.
Информация о продлении срока исполнения сообщается автору обращения с указанием причин продления и планируемой даты исполнения.

Изменение или продление срока исполнения поручения производится  главой администрации или его заместителем, установившим этот срок.

Изменение или продление сроков исполнения актов и иных документов органов государственной власти Тульской области производится по согласованию с этими органами.

Срок исполнения поручений, содержащихся в правовых актах   администрации   может быть продлен  главой администрации, о чём сообщается общему отделу.
13.3.8. В случае выполнения поручения с нарушением установленного срока, ответственный исполнитель представляет главе администрации мотивированную информацию о ходе исполнения поручения с указанием причин его неисполнения, фамилии, имени, отчества, должности исполнителя, допустившего нарушение установленного срока исполнения поручения, и мер ответственности, предлагаемых или принятых по отношению к виновным в нарушении срока исполнения.

К мотивированной информации прилагаются:

- копии документов, подтверждающих прохождение исполнения поручения;

- письменное объяснение исполнителя, допустившего нарушение установленного срока исполнения поручения, подготовленное на имя главы администрации.
13.3.9. Документы считаются исполненными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, выполнены все данные по нему поручения и получен конкретный результат исполнения.

Если об исполнении документа доложено в устной форме, то на регистрационной карте к документу ответственным исполнителем делается отметка: «Доложено: (с указанием принятых решений)», подпись, дата.
Если поручение не требует обязательного информирования автора резолюции, то такой документ может быть закрыт «в дело» справкой об исполнении поручения за подписью ответственного исполнителя или отметкой о существе выполненных действий на подлиннике поручения. 

Если при исполнении поручения проводятся бухгалтерские операции по оплате счетов, выделению средств и т.п., то документ может быть закрыт распорядительным актом или справкой об исполнении. При этом подлинник документа остается в делах сектора учета и отчетности.
Если документы содержат резолюции «Для сведения», «Ознакомить», «Для руководства в работе», то они закрываются «в дело» при возврате исполнителем подлинника документа с отметкой об ознакомлении.

13.3.10. Документы, обращения, зарегистрированные в секторе по делопроизводству, подлежат списанию в дело сектором по делопроизводству. При этом исполнители должны подобрать всю переписку, проверив наличие в ней первичного документа или обращения, предложения соисполнителей, доклады об исполнении, ответа автору обращения и направить в сектор по делопроизводству документы для оформления и формирования в дело или передачи на хранение.
13.3.11.  Решение о снятии с контроля поручений, содержащихся в документах, указанных в п.13.1.4 Инструкции, принимается  специалистами сектора по делопроизводству при полном исполнении документа.
14. Порядок оформления писем, ТЕЛЕГРАММ И
отправки исходящих документов

14.1. Исходящими являются документы, направляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления, иные органы, организации и гражданам.

14.2. Исходящие документы за подписью  главы администрации и его заместителя оформляются на бланках писем администрации (или с использованием углового штампа администрации). 

14.3. При составлении и оформлении документов должны соблюдаться общие требования по оформлению документов (приложение № 4) и правила оформления писем, телеграмм и телефонограмм (приложение № 14).

Ответственность за подготовку и оформление проектов документов, их согласование, содержание проектов документов возлагается на руководителей структурных подразделений, подготовивших проекты, и исполнителей, которые готовят и оформляют проекты документов.
14.4. В секторе по делопроизводству регистрируются документы за подписью  главы администрации и его заместителя.  
14.5. Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не проставляется.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку и на каждом экземпляре документа указывается только один адресат. На экземпляре письма, который остается в  секторе по делопроизводству, вместо адресата указывается: «Руководителю организации (согласно списку рассылки)».

Список на рассылку содержит точные наименования организаций, их почтовые адреса и подписывается исполнителем с указанием даты.

14.6. Датой исходящего документа является дата его регистрации.

14.7. Регистрационный номер и дата документа размещаются на одной строке в левой верхней части первого листа документа перед заголовком, а при его отсутствии ‑ перед текстом.

14.8. Вторые экземпляры проектов исходящих писем за подписью  главы администрации и его заместителя  визируются:

руководителем структурного подразделения администрации, ответственного за подготовку письма; 

заместителем  главы администрации, координирующим деятельность  структурного подразделения   администрации, ответственного за подготовку письма;

руководителями  структурных подразделений   администрации, указанными в резолюции;

другими заинтересованными лицами.

Исходящие документы за подписью главы администрации и его заместителя подлежат обязательному согласованию при направлении:

в прокуратуру района – начальником  сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии;  
в Собрание депутатов  муниципального образования Яблоневское Каменского района  ‑   председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам,  начальником сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии.
Если в исходящих документах затрагиваются финансовые вопросы, то они подлежат согласованию с начальником   финансового управления.

Срок согласования проекта письма не должен превышать 3 дней, срочные документы согласовываются незамедлительно.

14.9. В исключительных случаях по решению  главы администрации письмо подписывается главой администрации без согласования и представляется в  сектор по делопроизводству для регистрации и отправки.  

14.10. Документы, направляемые  в адрес руководителей Тульской областной Думы, органов государственной власти Тульской области, правоохранительных органов, банков, Главного федерального инспектора аппарата полномочных депутатов Президента РФ,  прокуратуры, Управления федеральной службы безопасности, организаций, граждан, подписываются главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

Допускается отправлять письма, сообщения в адрес руководителей отраслевых предприятий, общественных организаций за подписью руководителей  структурных подразделений   администрации.

14.11. Исходящие письма с подлинной подписью  главы администрации и его заместителя регистрируются сектором по делопроизводству в АСЭД  в установленном порядке и обеспечивается связь с регистрационной картой соответствующего документа (при необходимости).

14.12. Экземпляр исходящего документа с визами исполнителей остается в секторе по делопроизводству или в структурном подразделении администрации, его зарегистрировавшем, и помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.

14.13. Документы, оформленные с нарушением требований настоящей Инструкции, к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям на доработку.

14.14. На экземпляре исходящего документа, остающегося в деле, дополнительно проставляется отметка об отправке (нарочным, факсом, электронной почтой, почтовой связью), о номере бланка, если документ печатался на бланке письма администрации.

14.15. Исходящие документы подлежат отправке в день регистрации или на следующий рабочий день.

Документы на отправку передаются в сектор по делопроизводству в открытом виде, с указанием полных и точных адресов, в необходимом количестве экземпляров со всеми приложениями, со списком на рассылку (более 4-х адресов), подписанным исполнителем.

Подготовленные к отправке документы конвертуются, адресуются, на конверте указывается исходящий номер отправляемого документа (или нескольких документов в один адрес). 

 Структурные подразделения, наделенные правами юридического лица,   отправляют законвертованную корреспонденцию с указанием точного адреса и номеров вложенных документов самостоятельно.

14.16. Документы, направляемые по домашним адресам, отправляются почтовой связью.

14.17. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью администрации, к отправке не принимаются.

14.18. Степень срочности и вид доставки документа определяется исполнителем.

13.19. Доставка исходящих документов исполнителем адресату допускается в связи со срочностью решения вопросов, содержащихся в документах.

14.20. Заказные письма отправляются  сектором по делопроизводству согласно указанию исполнителя. Квитанция об оплате направляется сектором по делопроизводству в сектор учета и отчетности, уведомление о получении письма адресатом - исполнителю.
14.21. Особенности работы с исходящими документами, содержащими информацию ограниченного распространения, приведены в разделе 16 Инструкции.
14.22. Телеграммы подписываются главой администрации или  его заместителем.

15. Прием и передача документов с использованием  средств электронной почты и факсимильной связи
15.1. Электронная почта

15.1.1. Для обеспечения деятельности  главы администрации и его заместителя,  руководителей структурных подразделений   администрации используются следующие виды электронной почты:
- электронная почта, обеспечивающая связь между органами исполнительной власти, подразделениями аппарата правительства Тульской области;
- электронная почта общего назначения, использующая средства связи сети ИНТЕРНЕТ. Абонентами являются  структурные подразделения   администрации, имеющие почтовые адреса в сети ИНТЕРНЕТ.
 15.1.2. Для подготовки корреспонденции к передаче по электронной почте необходимо:
- зарегистрировать исходящий документ в  секторе по делопроизводству;
- записать электронную копию отправляемого документа на электронный носитель и провести проверку на отсутствие компьютерных вирусов.
15.1.3. Электронные копии документов, поступающих в сектор по делопроизводству в адрес главы администрации и его заместителя, печатаются на бумажный носитель и регистрируются.
Документы, содержащие информацию ограниченного распространения, в т.ч. с пометкой «Для служебного пользования», передавать с использованием средств электронной почты запрещается.
15.2. Средства факсимильной связи

15.2.1. Средства факсимильной связи предназначаются для оперативной передачи и приема документов. 
15.2.2. Подготовка и оформление документа производится в соответствии с разделом 13 Инструкции. На экземпляре документа, остающегося в администрации, ставится отметка о факте передачи. 

Документы с пометкой «Для служебного пользования» передавать по факсимильной связи запрещается.

15.2.3. Принятый документ печатается на бумажный носитель, регистрируется АСЭД. В нижней части лицевой стороны первого листа документа проставляется регистрационная отметка.

15.2. 4. Документы, принятые  по факсимильной связи, регистрируются и передаются в установленном  порядке на рассмотрение.
15.2.5. Руководители структурных подразделений осуществляют контроль  за использованием имеющихся средств факсимильной связи.
16. Особенности работы с документами, 

содержащими информацию ограниченного РАСПРОСТРАНЕНИЯ*

16.1. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью.

16.2. Работа с документами, содержащими информацию ограниченного распространения, осуществляется в порядке, установленном для несекретных документов, с учетом особенностей, изложенных в настоящем разделе.

Образец оформления письма с пометкой «Для служебного пользования» приведен в приложении № 15.

16.3. К служебной информации ограниченного распространения не могут быть отнесены:
 нормативные акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также устанавливающие правовое положение организаций и полномочия   органов местного самоуправления;

информация о состоянии окружающей среды;

________________________________________________

 * Требования настоящего раздела распространяются на порядок обращения с документами на бумажной основе и иными материальными носителями служебной информации ограниченного распространения (фото-, кино-, видео- и аудиодокументами, машинными носителями информации и др.).

информация о деятельности  органов местного самоуправления, а также об использовании бюджетных средств (за исключением сведений, составляющих государственную или служебную тайну);

информация, накапливаемая в открытых фондах библиотек, музеев и архивов, а также в  муниципальных и иных информационных системах, созданных или предназначенных для обеспечения граждан (физических лиц) и организаций такой информацией;

иная информация, недопустимость ограничения распространения которой установлена законодательством.

16.4. На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования» и номер экземпляра.

Необходимость проставления пометки «Для служебного пользования» определяется исполнителем документа и лицом, подписывающим или утверждающим документ.
Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к такому документу.
16.5. Руководители, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение требований, предусмотренных пунктом 16.4 настоящего раздела. 

16.6. Прием, учет и регистрация документов с пометкой «Для служебного пользования» осуществляются специалистами, которым поручен прием и учет несекретных документов.

16.7. Документы с пометкой «Для служебного пользования»:
регистрируются (учитываются) вместе с другими несекретными документами. К регистрационному номеру добавляется пометка «ДСП». К регистрационным картам документов с пометкой «Для служебного пользования» не прикрепляются их электронные образы или тексты в электронном виде;
печатаются с указанием на оборотной стороне в левом нижнем углу последнего листа каждого экземпляра документа количества отпечатанных экземпляров, фамилии исполнителя, номера его служебного телефона, даты печатания, фамилии специалиста, печатавшего документ;

передаются в  структурные подразделения  администрации под расписку;

копируются с письменного разрешения руководителя  структурного подразделения администрации, подготовившего документ. Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно;

при наличии грифа «Снятие копий запрещено» документ передаётся исполнителям в соответствии с поручением последовательно, без тиражирования документа. Срок ознакомления не должен превышать 3-х рабочих дней; 

пересылаются другим организациям фельдъегерской службой, специальной связью, заказными или ценными почтовыми отправлениями;

запрещается передавать по незащищенным каналам;

рассылаются нескольким адресатам согласно указателю рассылки, в котором поадресно проставляется номер экземпляра отправляемого документа. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем  структурного подразделения  администрации, в котором подготовлен документ;

хранятся в сейфах или металлических шкафах.

16.8. Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. Документы группируются в дела отдельно или вместе с другими несекретными документами по одному и тому же вопросу. На обложке дела, в которое помещены такие документы, проставляется пометка «Для служебного пользования».

16.9. Уничтожение дел, документов и изданий с пометкой «Для служебного пользования»,  сроки хранения которых истекли, производится по акту. 

16.10. При снятии пометки «Для служебного пользования» на документах, делах или изданиях, а также в электронных регистрационных карточках делаются соответствующие отметки.

16.11. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также за нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию,  муниципальный служащий или работник структурного подразделения может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством ответственности.

17. Техническое обеспечение работы 

с документами
17.1. Автоматизированная подготовка документов

17.1.1. Печатание документов осуществляется в  секторе по делопроизводству,  структурных подразделениях   администрации  с использованием компьютерной техники и соблюдением общих требований по оформлению документов (приложение №4).
17.1.2.  Сектор по делопроизводству  осуществляет набор текста с образца (печатного или рукописного),  распечатку подготовленного текста с электронного носителя.

17.1.3. При подготовке проектов писем  на бланках  администрации   необходимо руководствоваться разделом 14 настоящей Инструкции.

Письмо, оформленное на бланке, но не направленное исполнителем по назначению или испорченное, сдается в  сектор по делопроизводству.
17.1.4. Проекты письма распечатываются на бланках  администрации, как правило, при наличии всех виз согласования на втором экземпляре проекта письма, подготовленного и представленного в  сектор по делопроизводству.

Текстовые файлы, оформленные с нарушением общих требований по оформлению документов, к распечатке на бланк  не принимаются.

17.1.5. Представленный исполнителем для распечатки электронный носитель должен:

- содержать только файлы, подлежащие распечатке;

- быть проверен на отсутствие вирусов.

В случае обнаружения вируса работа с электронным носителем прекращается, и он возвращается исполнителю.

17.1.6. Текст печатается с соблюдением правил орфографии и пунктуации.
Стилистическая корректировка материалов производится специалистами, печатающими документ, по согласованию с исполнителем.

17.1.7. Подготовленный текст в электронном виде переписывается на электронный носитель или отправляется  заказчику, который в дальнейшем осуществляет его редактирование, в случае необходимости.

Подготовленные исполнителями для распечатки тексты писем (по значимости рассматриваемых вопросов) хранятся в  секторе по делопроизводству от одного месяца до года.

17.1.8. Специалисты, выполняющие работы по печатанию документов, несут ответственность за качество подготовки документов, оформления писем на бланк.

17.2. Копирование документов 
17.2.1. Выполнение копировальных работ производится в секторе по делопроизводству.    
Подлежат копированию документы (материалы) только служебного характера.
17.2.2.  Копирование документов производится в порядке их поступления.

17.2.3. Напечатанный или размноженный материал выдается исполнителю под роспись.  
17.2.4. Не разрешается необоснованное копирование документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов.
17.2.5. Срочное копирование выполняется вне очереди. Срочность копирования материалов и документов определяется соответствующей пометкой   руководителями  структурных подразделений   администрации или  сектора по делопроизводству.

17.2.6. Материалы, подлежащие копированию, должны быть разброшюрованы, страницы пронумерованы (при необходимости карандашом на оборотной стороне листа), напечатаны четко и разборчиво на стандартных листах, отвечающих техническим требованиям копировально-множительных аппаратов.

Документы информационного, справочного характера (методические материалы и инструкции), значительные по объему документы размножаются, как правило,   на обеих сторонах листа.

17.2.7. Копирование секретных материалов и документов с пометкой «Снятие копий запрещено», «Не для печати», «Не подлежит оглашению» в  секторе по делопроизводству не производится. Учет выполнения копий документов с пометкой «Для служебного пользования» ведется с отметкой на оборотной стороне  последнего листа документа.

17.2.8. Учет документов, размноженных на копировальных аппаратах,   ведется в соответствующем журнале (приложение № 17). Учет выполненных работ возлагается на одного из специалистов сектора по делопроизводству. 

Ответственность за правильность использования копировальной техники несет руководитель  структурного подразделения   администрации, в котором установлен копировальный аппарат. 
18. Изготовление и использование бланков 

документов, печатей и штампов

18.1. Изготовление, учет и использование бланков 

18.1.1. Порядок изготовления, использования, хранения и уничтожения бланков  определяется постановлением администрации.

18.1.2. Бланки документов, используемые в администрации (приложение №16), должны расходоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим органам, организациям, гражданам.

18.1.3. Учет, хранение и контроль за использованием бланков   осуществляет  сектор по делопроизводству.

18.1.4.  Бланки выдаются сектором по делопроизводству  под роспись в соответствующем журнале. Испорченные и невостребованные бланки сдаются в  сектор по делопроизводству, где они уничтожаются по акту согласно представленному отчёту о расходовании бланков (приложения № 18,19) с отметкой в журнале учета бланков.

18.1.5. Учет бланков в администрации ведется раздельно по видам бланков в журнале установленной формы (приложения № 20).

18.1.6. Бланки  администрации должны изготавливаться в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003.

18.2. Изготовление и использование печатей и штампов

18.2.1. Печать с воспроизведением Государственного герба РФ изготавливается в соответствии с Государственным стандартом РФ ГОСТ Р 51511-2001.

18.2.2. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности  структурных подразделений  администрации, производится на основании их заявки и положения о структурном подразделении. К заявке прилагается образец печати и штампа, согласованный с сектором по правовой работе, кадрам и административной комиссии, сектором по делопроизводству и председателем комитета по организационной работе и социальным вопросам.
 18.2.3. Изготовленные печати и штампы учитываются  сектором по делопроизводству в журнале (приложение № 21) и выдаются под расписку специалистам, ответственным за их использование и сохранность.

18.2.4. Структурные подразделения, наделенные отдельными государственно-властными полномочиями, имеют печати с воспроизведением Государственного герба РФ.

 Структурные подразделения  администрации могут иметь круглые печати с полным своим наименованием.

18.2.5. Оттиск печати проставляется на документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Печати с воспроизведением Государственного герба РФ ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности. 

Простые круглые мастичные печати (без изображения государственной символики) проставляются на копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам. 

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные штампы. 

Для удостоверения отметок в командировочных удостоверениях  структурные подразделения  администрации могут использовать как круглые печати, так и специальные штампы.

18.2.6. Контроль за использованием и хранением печатей и штампов возлагается на руководителей  структурных подразделений  администрации.
Руководители  структурных подразделений   администрации (со статусом юридического лица)  своим приказом возлагают ответственность за учет и хранение печатей и штампов на специалиста, ответственного за делопроизводство.

18.2.7. В структурных подразделениях печати и штампы должны учитываться в журнале (приложение № 21), выдаваться работникам под расписку, храниться в опечатываемых металлических шкафах (сейфах). 

На журнале учета и выдачи печатей и штампов проставляется отметка «Для служебного пользования», листы журналов нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью.

18.2.8. В случае утраты печати или штампа незамедлительно ставится в известность руководитель  структурного подразделения   администрации  и сектор по делопроизводству. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату в  сектор по делопроизводству по акту (приложение № 22).

Специалист, ответственный за учет и хранение печатей и штампов, при увольнении обязан передать их и другие документы (дела) другому специалисту, назначенному руководителем  структурного подразделения   администрации, по акту (приложения № № 22, 23).

18.2.9.  Уничтожение пришедших в негодность и утративших значение печатей и штампов производится  сектором по делопроизводству, о чем составляется акт и проставляются соответствующие отметки в журнале учета.

18.2.10.  Структурные подразделения, наделенные правами юридического лица, самостоятельно организуют работу по изготовлению, использованию и уничтожению печатей и штампов.

19. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ. Формирование и ХРАНЕНИЕ дел 

19.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

19.1.1. В целях организации  формирования в дела документов, учета и хранения дел составляется номенклатура дел, представляющая собой систематизированный перечень наименований дел, намеченных к заведению в  структурном подразделении   администрации, с указанием сроков их хранения.

19.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положением  о структурном подразделении   администрации, штатным расписанием, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Министерства культуры Российской  Федерации от 25 августа 2010 года №558 (далее ‑ Перечень типовых документов с указанием сроков хранения), ведомственными перечнями, номенклатурами дел за предшествующие годы.

Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.

19.1.3. Номенклатура дел структурного подразделения разрабатывается по установленной форме (приложение № 24).

Номенклатура дел структурного подразделения после согласования  (кроме структурного подразделения, не наделённого правами юридического лица) с экспертной комиссией (далее – ЭК) подписывается соответствующим руководителем и представляется в  сектор по делопроизводству.

19.1.4. В течение года в номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Вновь созданное структурное подразделение   администрации в недельный срок разрабатывает, согласовывает и утверждает номенклатуру дел и представляет её копию в  сектор по делопроизводству.
19.1.5. Сводная номенклатура дел составляется сектором по делопроизводству на основании номенклатуры дел структурных подразделений администрации, подписывается  начальником сектора по делопроизводству, согласовывается  с центральной экспертной комиссией администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района (далее - ЦЭК) и утверждается главой администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района (приложение №25).

Сводная номенклатура дел согласовывается  с экспертно – проверочной  комиссией  министерства культуры и туризма Тульской области (далее - ЭПК) один раз в пять лет.

В случае изменения структуры администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района сводная номенклатура дел подлежит согласованию с ЭПК.   
 19.1.6. После утверждения сводной номенклатуры дел  структурные подразделения  администрации   получают выписки из нее для использования в работе.
19.2. Требования к составлению номенклатуры дел

19.2.1. В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности  структурных подразделений  администрации.

Наименованиями разделов (подразделов) номенклатуры дел являются наименования структурных подразделений   администрации.

19.2.2. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе «Индекс дела» проставляются номера каждого дела, включенного в номенклатуру, состоящие из индекса структурного подразделения  администрации, через тире – номера раздела (подраздела) номенклатуры и порядкового номера заголовка дела в пределах раздела (подраздела) номенклатуры.

В графу «Заголовок дела» включаются заголовки дел (томов, частей).

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

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

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. При этом заголовки дел, содержащих акты органов государственной власти РФ, располагаются перед заголовками дел постановлений и распоряжений администрации.    Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, журналы учета (регистрации) документов.

Графа «Количество единиц хранения» заполняется по окончании календарного года.

В графе «Срок хранения дела, номера статей по перечню»  указывается срок хранения дела, номера статей в соответствии с Перечнем типовых документов с указанием сроков хранения. 

В графе «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, передаче дел.
Если дело сформировано в электронном виде, то в графе «Примечание» проставляется пометка «ЭВ».

19.2.3. Если в течение года возникают новые документы, не предусмотренные номенклатурой дел, на них формируются соответствующие дела, которые вносятся дополнительно в номенклатуру.  Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера.
19.2.4. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения.

Структурные  подразделения администрации передают сведения в сектор по делопроизводству.  

Сведения, содержащиеся в итоговой записи сводной номенклатуры дел, в обязательном порядке сообщаются в  муниципальный архив (сектор).  

19.3. Формирование и хранение дел 

19.3.1. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования: 
помещать в дело исполненные, правильно и полностью оформленные документы в соответствии с номенклатурой дел; 
группировать 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 и черновики;

по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объёма заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляется на каждом томе с добавление обозначений: «Т. 1», «Т. 2» и т.д.
В дело подшиваются все документы по конкретному вопросу вместе с приложениями, указанными в тексте документа. При отсутствии приложений исполнитель обязан сделать запись на документе об их местонахождении.

19.3.2. Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке (входящие ‑ по датам поступления, исходящие ‑ по датам отправления).

Нормативные и организационно-распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.
Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. 

Распоряжения (приказы) по основной деятельности, по личному составу, административно-хозяйственным вопросам группируются отдельно. 

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; инициативные исходящие документы формируются отдельно. 
Переписка, зарегистрированная в  секторе по делопроизводству, формируется отдельно от иной корреспонденции в соответствии с номенклатурой дел.

19.3.3. В делах, находящихся в делопроизводстве, документы текущего года располагаются по хронологии снизу вверх по мере поступления. При подготовке к сдаче в архив дела с документами постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения переформировываются в обратном порядке: документ, поступивший в кален​дарном году последним, должен быть внизу дела, а первый документ календарного года ‑ вверху дела, первым.

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан, содержащие сведения о серьёзных недостатках и злоупотреблениях, коррупции, и все документы по их рассмотрению и исполнению формируются в дела отдельно от обращений граждан по личным вопросам.

Руководители  структурных подразделений   администрации, специалисты, ответственные за делопроизводство, обязаны обеспечить сохранность документов и дел. 

19.3.4. Дела считаются заведёнными после включения в них первого исполненного документа.
19.3.5. Дела размещают в рабочих кабинетах или специально отведенных  для этой цели помещениях в шкафы, сейфы, на стеллажи и т.д. Дела располагают вертикально или горизонтально (корешками наружу) и в 
соответствии с номенклатурой дел. 
19.3.6. Копии документов выдаются структурным подразделениям  на основании их запросов с разрешения соответствующего руководителя структурного подразделения, в котором хранится подлинник документа. 
Иным органам, организациям, гражданам копии документов выдаются 
на основании их письменных запросов с разрешения председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам. 
19.3.7. Изъятие документов из дел допускается в исключительных 
случаях и производится с оставлением в деле копий изымаемых документов, 
заверенных в установленном порядке, и документов (постановления, 
протокола, акта), послуживших основанием выдачи подлинника. 
19.4. Экспертиза ценности документов

19.4.1. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в результате деятельности структурных подразделений администрации, создается центральной экспертной комиссией (далее - ЦЭК).
Состав ЦЭК, положение о ней, утверждаются распоряжением администрации. 

19.4.2. В структурных подразделениях администрации экспертиза ценности документов проводится при отборе документов постоянного и временного хранения, формировании дел, выделении к уничтожению документов и дел, сроки хранения которых истекли, подготовке дел к передаче на хранение. 

В структурных подразделениях, наделённых правами юридического лица, экспертная комиссия (далее - ЭК) создается приказом руководителя  структурного подразделения  администрации в количестве не менее 3-х человек и утверждается положением об ЭК. 

ЭК структурного подразделения   администрации осуществляет экспертизу ценности документов, рассмотрение номенклатуры дел, описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также актов о выделении к уничтожению документов и дел, сроки хранения которых истекли.

19.4.3. Отбор документов постоянного хранения проводится путем полистного просмотра дел. Из дел постоянного срока хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов, документы, подлежащие возврату, и документы временного хранения.

Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

Дела с отметкой «ЭПК» в номенклатуре дел подвергаются полистному просмотру с целью 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.
Дела включаются в акт о выделении к уничтожению, если 
установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором
составлен акт. 
19.4.4. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (приложение № 26), а также акты о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению (приложение № 27).
При этом подготовка акта о выделении к уничтожению документов (дел) осуществляется после составления описей дел постоянного хранения и по  личному составу за тот же период. 
Описи и акты рассматриваются на заседании ЦЭК (ЭК). Согласованные ЦЭК (ЭК) описи дел постоянного хранения и по личному составу направляются на рассмотрение в муниципальный архив (сектор) и ЭПК.
После согласования или утверждения описей дел ЭПК, утверждения соответствующим руководителем, структурные подразделения имеют право уничтожать документы (дела), включенные в акты. 
19.4.5.  Структурные подразделения, наделенные правами юридического лица, самостоятельно организуют уничтожение дел  согласно актам о выделении их к уничтожению.  
Уничтожение документов (дел) оформляется актом, в котором указывается дата уничтожения,  каким образом произведено уничтожение документов (дел). Уничтожение документов (дел) осуществляется под контролем ответственных за ведение делопроизводства.
После уничтожения документов (дел) в номенклатуре дел проставляется отметка «Уничтожено. Акт от … № …». 
19.5. Требования к оформлению дел

19.5.1. 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 подшивку или переплет, нумерацию листов, составление листа-заверителя (приложение № 28), составление внутренней описи документов дела (приложение № 29), оформление реквизитов обложки дела (приложение № 30).

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела не подшиваются, хранятся в скоросшивателях, листы не нумеруются, внутренняя опись и заверительные надписи не составляются.

19.5.2. При полном оформлении дел все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документов, простым карандашом. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

19.5.3. Лист-заверитель составляется по установленной форме и подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт.

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. 

19.5.4. Внутренняя опись документов единиц хранения (далее – внутренняя опись) составляется для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе, в ней содержатся сведения о номерах документов, их датах, заголовках и номерах листов дела. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.  

Внутренняя опись подписывается составителем.

19.5.5. Обложка дела оформляется по установленной форме.

По окончании делопроизводственного года в надпись на обложке дела вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовка дела на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения и уточнения.

При написании заголовка дела за основу берется формулировка, данная в номенклатуре дел. В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается их копийность. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

Даты на обложке должны соответствовать году заведения и окончания дела. На обложке указываются крайние даты документа дела, т.е. даты регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. 

Обязательными реквизитами обложки дела являются: количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и срок хранения дела, который переносится на обложку дела из номенклатуры дел (на делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно»).

При изменении наименования  структурного подразделения  администрации в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в  структурное подразделение   администрации на обложке дописывается новое наименование, а прежнее заключается в скобки.

19.6. Составление описей дел

19.6.1. На все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, ежегодно составляются описи дел. 

Описи дел составляются по установленной форме. Описи дел 
постоянного хранения и по личному составу составляются в 4-х экземплярах и представляются на рассмотрение ЭПК через год после завершения дел в делопроизводстве. 

19.6.2.На титульном листе описи дел указывается полное действительное (без сокращений) наименование структурного подразделения, которое вело дела и закончило их делопроизводством.  В случаях, когда структурное подразделение в течение периода, за который вносятся дела в опись, было переименовано (преобразовано), под прежним наименованием пишется его новое наименование. 
Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел. В случае обнаружения нарушений установленных правил формирования и оформления дел они
устраняются.
19.6.3. При составлении описи дел соблюдаются следующе 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 или частей, то каждый том или часть имеет самостоятельный номер);
порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет;

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 новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

графы описи заполняются в соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;
графа описи «Примечание» используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о передаче дел другим  структурным подразделениям.
19.6.4. В конце описи заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера).

19.6.5. Годовые разделы описи дел, если они не являются законченной описью, не подшиваются и не переплетаются.
Несколько годовых разделов описей дел или один годовой раздел, число заголовков дел в которых достигло четырёхзначной цифры – 9999, считаются законченной архивной описью.
Законченная опись заключается в твёрдую обложку и переплетается.

19.6.6.Опись дел структурного подразделения администрации, не наделенного правами юридического лица,   подписывается составителем с указанием его должности, утверждается соответствующим руководителем и представляется в  муниципальный архив (сектор) для составления годового раздела описи дел.
Опись дел структурного подразделения   администрации, наделенного правами юридического лица, подписывается составителем, рассматривается ЭК, утверждается руководителем структурного подразделения и представляется в муниципальный архив (сектор) для составления годового раздела описи дел.

19.6.7. Опись дел, подготовленная муниципальным архивом (сектором), подписывается составителем, рассматривается ЦЭК, утверждается (согласовывается) ЭПК, утверждается главой администрации.
19.7. Передача дел в муниципальный архив  (сектор)
19.7.1. В случае упразднения или реорганизации структурного подразделения, (при отсутствии правопреемника) ответственный за делопроизводство в течение двух месяцев формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет их и передает в муниципальный архив (сектор) (далее - архив), независимо от сроков хранения.

19.7.2. Прием дел производится специалистом архива в присутствии специалиста, ответственного за делопроизводство,  структурного подразделения   администрации по описям, поединично. При этом на описях делается отметка о приеме документов в архив. Прием дел на хранение в архив оформляется актом приема-передачи (приложение № 23). Акт составляется в 2-х экземплярах. При этом на каждом экземпляре акта против каждого дела, включенного в него, делается отметка о наличии дела.

В конце каждого экземпляра акта указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, подписи специалиста архива и лица, передавшего дела.

18.9.3. Дела, оформленные с нарушением установленных настоящей Инструкцией правил, возвращаются в структурное  подразделение  администрации для переоформления, которое осуществляется в 10-дневный срок.

18.9.4. Копии архивных документов могут предоставляться организациям и гражданам по их письменным запросам.     

___________________________________

Приложение № 1

к п.10.5 Инструкции

ОБРАЗЕЦ

оформления карточки личного приёма гражданина

Карточка личного приёма гражданина

№_________________ от _________________

Приём провёл__________________________________________________________

                                                                                                (Ф.И.О. должностного лица)

Ф.И.О гражданина ______________________________________________________

______________________________________________________________________

Почтовый адрес________________________________________________________

______________________________________________________________________

Социальное положение _________________________________________________

Льготный состав _______________________________________________________

Краткое содержание вопроса ____________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Поручение ____________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Подпись должностного лица _____________________________________________

Подпись гражданина ____________________________________________________

	
	Приложение № 2
к п.3.5 Инструкции

 


ОБРАЗЕЦ 

оформления сопроводительных писем  
о переадресации документа
	Наименование структурного подразделения 

	

	Прошу переадресовать документ 

от ______________ №_________

___________________________________________________

(причина переадресации) 

	

	(подпись, дата)
	Инициалы и фамилия должностного лица (руководителя  структурного подразделения администрации)



	(подпись, дата)
	Инициалы и фамилия главы администрации  


______________________________________
	
	                               Приложение № 3
к п.3.6 Инструкции 




ПРАВИЛА
оформления резолюций (поручений)

1.  Резолюции оформляются на бланках установленного образца и содержат реквизиты:

заголовок бланка;

регистрационный номер документа;

дата регистрации;

текст резолюции;

подпись автора резолюции;

отметка о заверении подлинности резолюции (при необходимости).
2. В заголовке бланка резолюции, расположенном в верхней части листа, указывается наименование исполнительно – распорядительного органа (администрация муниципального образования Яблоневское Каменского района).

3. После заголовка бланка резолюции указывается регистрационный номер и дата регистрации документа.

4.Текст резолюции оформляется после реквизитов «регистрационный номер» и «дата регистрации» и может содержать несколько поручений, состоящих из следующих элементов:

исполнитель (фамилия и инициалы должностного лица или лиц, которым дается поручение);

содержание поручения;

срок исполнения поручения.

Резолюции на документы могут разделяться на несколько поручений и стадии выполнения. В этом случае по каждому поручению определяют форму исполнения, конкретных исполнителей, в том числе ответственного, и срок исполнения.

Дополнительно (знак +) могут быть указаны фамилии и инициалы лиц, которым данный документ направляется для информации и участия (при необходимости) в решении вопроса (образцы оформления резолюций прилагаются).

5. Резолюция подписывается должностным лицом, которое дает поручение, и датируется.

При отсутствии должностного лица рассматривать документы, адресованные ему, и подписывать от своего имени резолюции имеет право лицо, исполняющее его обязанности. 

Замещение должностных лиц администрации  осуществляется в соответствии с распределением обязанностей.

В этом случае используется бланк с указанием в реквизите «подпись» наименования должности и фамилии лица, фактически подписавшего резолюцию.  
6. Если текст резолюции написан  главой администрации, должностным лицом администрации   непосредственно на документе, то   лицо, ответственное за делопроизводство, расшифровывает его, оформляет на бланке, проставляет дату, а также заверяет личной подписью и словом «Верно». Бланк прикладывается к основному документу.

                                                                                      Образцы оформления резолюций
	                       Администрация
            муниципального образования

                      Яблоневское Каменского района
    №____________ от _____________

Фамилия, инициалы исполнителя 1

Фамилия, инициалы исполнителя 2

Фамилия, инициалы исполнителя 3

Для предложений

Фамилия, инициалы исполнителя 4

Для обобщения и подготовки ответа

+

Фамилия, инициалы исполнителя 5

Срок исполнения _________________

Глава администрации ___________Инициалы,             

                                          (подпись)     фамилия   

                                      ___________

                                                  (дата) 

	                            Администрация

              муниципального образования

  Яблоневское Каменского района
      №____________ от _____________

  Фамилия, инициалы исполнителя

     Подготовить информацию

Срок исполнения _________________

Глава администрации __________Инициалы,             

                                          (подпись)   фамилия   

                                      ___________

                        (дата) 

	Администрация

муниципального образования

           Яблоневское Каменского района
           №____________ от ______________

В дело

Срок исполнения _________________

Глава администрации ___________Инициалы,             

                                          (подпись)     фамилия   

                                      ___________

                                  (дата) 

	       Администрация

муниципального образования

            Яблоневское Каменского района
               №____________ от _____________

Фамилия, инициалы исполнителя

Для руководства в работе

    + В дело

Срок исполнения _________________

Глава администрации __________Инициалы,             

                                          (подпись)   фамилия   

                                      ___________

                                       (дата) 


	                                ______________________________________
                                                                                                            Приложение № 4
                                                                        к пп. 3.19, 5.1.1, 6.1.1, 7.3, 

14.3, 17.1.1 Инструкции




ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 
по оформлению документов

1. Документы оформляются с использованием текстового редактора 
Microsoft Word, шрифтом Times New Roman размером №12-15 через 
одинарный или полуторный межстрочный интервал (12-24 пт*). 

В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут 
быть изменены. Для выделения части текста документа, заголовка, 
примечания могут использоваться: полужирное начертание, курсив, 
подчеркивание или смещение относительно границ основного текста. 

Для заголовков размер букв допускается увеличивать. 

2. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, 
так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое - 3 см, правое _ 
1,5 см, верхнее - 2 см, нижнее - 2 см. 

3. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой 
границы текстового поля (не допускается пользоваться клавишей «Пробел» 
или «Tab»). Переносы не допускаются. 

4. Документы на двух и более листах должны быть пронумерованы. 

Нумерация страниц осуществляется, начиная со второго листа, посередине 
верхнего поля (верхний колонтитул) арабскими цифрами без добавления слов «стр.», знаков препинания, черточек. 

5. Реквизитами документов, создаваемых в процессе деятельности 
структурных подразделений администрации, являются: 

а) наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, структурного подразделения; 
б)  должность лица - автора документа;
в) справочные данные об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, структурном подразделении; 

г) вид документа;
д) место составления (издания) документа; 

е) дата документа; 

ж) регистрационный номер документа; 

з) ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта; 

и) адресат; 

к) наименование либо аннотация документа; 

л) текст документа; 

м) отметка о наличии приложений; 

н) гриф согласования; 

о) виза; 

п) подпись должностного лица; 

р) гриф утверждения; 

с) оттиск печати; 

т) отметка о заверении копии; 

у) отметка об исполнителе; 
_______________________________________________________

*Пт - единица измерения (1/72 дюйма), используемая в текстовом редакторе Мiсrоsоft Word для определения величины интервала. 

ф) указания по исполнению документа; 

х) отметка о контроле документа; 

ц) отметка об исполнении документа;

ч) отметка о поступлении документа; 

ш) отметка о конфиденциальности. 

Состав реквизитов документа определяется его видом и назначением.
6. Требования к оформлению отдельных реквизитов документов. 

          Наименование исполнительно-распорядительного органа       

          местного самоуправления, структурного подразделения
Наименование исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, структурного подразделения - автора документа, помещаемое на бланках документов, должно соответствовать наименованию, установленному положением об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, структурном подразделении. 

Справочные данные об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, структурном подразделении
Справочные данные об исполнительно-распорядительном органе местного самоуправления, структурном подразделении указываются в бланках писем и включают в себя: почтовый адрес, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты и другие сведения. 

Вид документа
Наименование вида издаваемого документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, 
ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ, АКТ и др.) включается в бланк соответствующего вида документов или указывается составителем при подготовке документа. 

Наименование вида и разновидности документа не указывается в письмах. 
Место составления (издания) документа
Место составления или издания документа может проставляться в протоколах и других документах. 

Дата документа
Датой документа является дата его подписания (постановления, распоряжения, приказы, письма, акты и др.), утверждения (правила, регламент, порядок, план, отчет и др.), события, зафиксированного в документе  (протокол). 

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим 
или утверждающим документ, или ответственными за ведение делопроизводства при  регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке  документа (докладная, служебная записка, заявление и др.). 

Датой документа, издаваемого совместно двумя или более органами 
управления, является дата более поздней подписи. 

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: 
день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами 
арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами: 
15.01.2015. 

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 
15 января 2015 г. 

Регистрационный номер документа
Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с 
системой регистрации. 

Регистрационный номер присваивается документу после его подписания 
(утверждения). 

Регистрационный номер документа, изданного совместно, состоит из 
разделенных косой чертой регистрационных номеров, присвоенных органами, организациями - авторами документа и расположенных в последовательности,  соответствующей обозначению наименований органов, организаций в заголовочной части документа. 

Ссылка на исходящий номер и дату документа
Ссылка на исходящий регистрационный номер и дату документа 
включается в состав реквизитов бланка письма. Ссылка на регистрационный 
номер и дату документа проставляется исполнителем при подготовке письма - ответа. 

Адресат
Документы адресуют органам, организациям, должностным лицам, 
гражданам. 

При адресовании документа органам, организациям (без указания 
должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже, 
например: 
	
	Министерство культуры и туризма 
Тульской области


или: 
	
	Правительство

Тульской области

Департамент по развитию местного самоуправления Тульской области


При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия ‑ в дательном, например:

	
	Министерство культуры и туризма 
Тульской области

Отдел архивного дела
Начальнику отдела

Инициалы, фамилия 



При адресовании документа руководителю организации наименование 
организации входит в состав наименования должности адресата, наименование  должности указывается в дательном падеже, например: 

	
	Генеральному директору

ООО «Штамп»

инициалы, фамилия


В реквизите «Адресат» допускается использовать официально принятые 
сокращенные наименования органов государственной власти, иных органов, 
организаций. 

Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в 
последовательности, установленной Правилами оказания: услуг почтовой 
связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 года № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи». 
При адресовании письма организации указывают ее наименование, за​тем  почтовый адрес, например: 

	
	Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский

институт документоведения

и архивного дела

        Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393 


При адресовании письма физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем ‑ почтовый адрес, например: 

Галаниной Е.И.

проезд Мичурина, д. 11,

пос. Андреевка Ленин​ского р-на

Курской области, 340045
При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся 
перед фамилией, при адресовании частному лицу - после фамилии. 

Строки реквизита «Адресат» центруются относительно самой длинной 
строки или выравниваются по левому краю. 

Наименование либо аннотация документа
Наименование либо аннотация документа - краткое содержание 
(заголовок к тексту) документа - составляется к документам, за исключением 
документов, имеющих текст небольшого объема (до 4 - 5 строк). 
Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать 
содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием 
вида документа. 

Например: 

постановление (о чем?) Об утверждении Положения; 

письмо (о чем?) Об оказании консультативной помощи. 

Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа. 

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка. Заголовок к тексту может занимать 4 - 5 строк по 28 - 30 знаков в строке. В проектах правовых актов заголовок к тексту оформляется по ширине страницы над текстом центрованным способом. 

Для построчного переноса внутри заголовка используется: «Shift+Enter». 

В конце заголовка точка не ставится. 

Текст документа
Документы составляются на русском языке как государственном языке 
Российской Федерации. Текст документа излагается русским литературным 
языком с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Содержание документа 
должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно. 

Тексты документов излагаются от: 

1-го лица единственного числа: постановляю, приказываю, прошу; 

3-го лица единственного числа: администрация муниципального образования Яблоневское Каменского района постановляет, комиссия решила; 

1-го лица множественного числа: просим представить, представляем на 
рассмотрение. 

В совместных документах текст излагают от первого лица 
множественного числа: приказываем, решили. 

В текстах правовых актов используются глаголы в 
форме настоящего времени, придающие тексту предписывающий характер. 

В правовых актах рекомендуется употреблять полные наименования органов государственной власти и иных органов. 

В письмах допускается начинать текст с уважительного обращения к 
адресату. 

В документах справочного характера возможно употребление 
установленных сокращенных наименований органов государственной власти, местного самоуправления и иных органов. 

При оформлении документов возможно применение общепринятых или 
официально установленных сокращений: названия единиц измерения при 
цифрах, обозначений административных единиц, различных обозначений (и т.д., т.е., т.п., др.).

Если текст содержит несколько поручений, решений, выводов и др., в 
тексте выделяются разделы, подразделы, пункты, подпункты. 

В текстах документов после знака № перед цифровым обозначением 
номера устанавливается неразрывный пробел: «Shift+Сtrl+пробел». 

В текст документа могут включаться фрагменты, оформленные в виде 
таблицы или анкеты. Заголовки граф таблицы следует писать в единственном 
числе, знаки препинания в конце текста не ставятся. 

Отметка о наличии приложений
Отметка о приложениях используется 
при оформлении сопроводительных писем и приложений к постановлениям, распоряжениям, приказам, отчетам, договорам и другим документам. 

В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под 
текстом письма от границы левого поля. Если приложение названо в тексте 
письма, в отметке о приложении указывается количество листов и количество  экземпляров приложения: 

Приложение: на 3 л. в 1 экз. 
При наличии нескольких приложений в отметке о приложении они 
нумеруются, указываются наименования каждого приложения, количество 
листов и количество экземпляров: 

Приложение: 1. Заключение на проект на 3 л. в 2 экз. 

                       2. Справка о доработке на 2 л. в 1 экз. 

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается:

Приложение: брошюра в 1 экз.
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2005 № 02-6/172 и приложение к  нему, всего на 3 л.

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

Приложение: на 3 л. в 1  экз. только в первый адрес. 
При большом количестве приложений на них составляется опись, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

Приложение: согласно описи на 127 листах.
На приложениях к постановлениям, распоряжениям, приказам, 
отчетам, договорам и др. документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений 
несколько, они нумеруются (Приложение № 1, Приложение № 2). Если 
приложение одно, оно не нумеруется. В отметке о приложении указывается 
наименование вида основного документа, его дата и номер: 

	
	
	Приложение № 2
к постановлению администрации
муниципального образования

Яблоневское Каменского района
от 15.09.2015  №280


Нумерация страниц в каждом приложении производится раздельно. 

Гриф согласования 
Реквизит «Гриф согласования» состоит из слова СОГЛАСОВАНО, 
должности лица, с которым согласован документ (включая наименование 
организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и  даты согласования. 
Например:
                     СОГЛАСОВАНО

   Глава администрации муниципального 

           образования Яблоневское Каменского района
     ______________   _________________

        (личная подпись)           (инициалы, фамилия)

                                       Дата

Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись должностного лица» ближе к нижнему полю документа. 

Если содержание документа затрагивает интересы нескольких органов, 
организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе 
согласования. На основном документе в месте, предусмотренном для 
расположения грифов согласования, делается отметка «Лист согласования прилагается».
Виза
Согласование проекта документа с должностными лицами оформляется визой.

Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ. 

На проектах документов визы проставляются на оборотной стороне последнего листа проекта. 

На внутренних документах допускается проставление виз на лицевой стороне последнего листа документа под реквизитом «Подпись должностного лица». 

Допускается полистное визирование документа и его приложений. 

При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту 
документа виза дополняется соответствующим указанием. 

3амечания, мнения о проекте документа могут оформляться на отдельном листе. 

Подпись должностного лица

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и  фамилия). 

Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или  проставлением косой черты перед наименованием должности. Если 
должностное лицо, подпись которого оформлена на проекте документа, 
отсутствует, документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности. При 
этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия. Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ. 

При подписании документа несколькими должностными лицами их 

подписи располагают одну под другой в последовательности,  соответствующей иерархии должностей. 

При подписании документа несколькими лицами, равными по 
должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на 
одном уровне. 

Приложения к документам подписываются должностным лицом с 
указанием должности, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты. 

Гриф утверждения
Гриф утверждения проставляется в верхнем правом углу документа, 
например: 
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации муниципального

образования Яблоневское Каменского района
____________ Инициалы, фамилия

«_____» _________________ 2015 г.




При утверждении документа постановлением, распоряжением, 
решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слов 
УТВЕРЖДЕНО, согласованного в роде и числе с видом утверждаемого 
документа, наименования вида документа в творительном падеже, его даты и номера, например: 
	
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

муниципального образования

Яблоневское Каменского района
от 15.09.2015  № 280


Оттиск печати
Печать является способом подтверждения подлинности подписи 
должностного лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, 
предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми 
актами. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной 
подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования 
должности лица, подписавшего документ. 

В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, 
печать ставится в месте, обозначенном отметкой «МП» или иным образом. 

Отметка о заверении копии
Для свидетельствования верности копии (выписки из документа) 
подлиннику документа на последнем листе копии (выписки из документа), на 
свободном месте под текстом оформляется реквизит «Отметка о заверении 
копии», включающий: указание о месте нахождения подлинника документа, 
слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; личную 
подпись, расшифровку подписи, дату заверения; печать (при представлении 
копии или выписки из документа в другую организацию). 

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, 
прошиваются, скрепляются печатью структурного подразделения администрации, в котором хранится подлинник документа, на обороте последнего листа копии и заверяются подписью уполномоченного лица. Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа. 

Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу 
лицевой или оборотной стороны последнего листа документа. 

Отметка включает инициалы (имя, отчество), фамилию исполнителя и номер его телефона. 

Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности 
исполнителя. 

В документах, имеющих гриф конфиденциальности, отметка об 
исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра 
документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию, инициалы исполнителя, телефон, фамилию специалиста, печатавшего документ, и дату печатания документа. 

Указания по исполнению документа
Указания по исполнению документа - резолюция (поручение) – оформляются на бланке резолюции.
Отметка о контроле документа
Отметка о контроле «Контроль» проставляется на верхнем поле регистрационной карты справа.

Отметка об исполнении документа
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело 
оформляется в установленном порядке с указанием индекса дела, в которое 
помещается документ, подписи исполнителя и даты. 

Отметка о поступлении документа
Отметка о поступлении документа содержит дату поступления 
документа (при необходимости - часы и минуты). 

Допускается отметку о поступлении документа проставлять в виде 
штампа. 

Отметка о конфиденциальности
Отметка о конфиденциальности проставляется на документах, 
содержащих информацию, относимую к служебной тайне или к иному виду 
конфиденциальной информации. Виды конфиденциальной информации 
установлены Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года 
NQ 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера». 

Отметка проставляется в верхнем правом углу первого листа документа 
и может дополняться указанием номера экземпляра документа. 
                           _________________________________
Приложение №5 
к п.5.1.1 Инструкции
ПРАВИЛА 
оформления проектов решений Собрания депутатов 
и сопроводительных документов к ним
1. Оформление проекта решения Собрания депутатов
Проекты решений Собрания депутатов (далее - решение), подготавливаемые для внесения в Собрание депутатов, печатаются шрифтом № 14 на стандартных листах бумаги  формата А4. 

На первой странице проекта решения в пределах верхней и правой границ текстового поля проставляется пометка: «Вносится главой администрации МО Яблоневское Каменского района». Пометка печатается через один межстрочный интервал и выравнивается по правой границе. 
У правой границы текстового поля печатается слово «Проект». 

Проект решения имеет следующие реквизиты: 

- название области  
- название муниципального образования

- наименование представительного органа  

- вид документа
- дата документа
- регистрационный номер документа;
- заголовок;
- текст документа;
- подпись должностного лица;
- визы согласования;
- фамилия исполнителя, номер его служебного телефона.
Заголовок печатается строчными буквами через один интервал, 
выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 

Текст печатается через полуторный межстрочный интервал (24 пт).
Преамбула проекта решения завершается словами «Собрание депутатов    муниципального образования Яблоневское Каменского района  РЕШИЛО: ».
Подпись оформляется в таблице (2х1) без границ. Реквизиты должности главы муниципального образования Яблоневское Каменского района печатаются через один межстрочный интервал полужирным шрифтом и выравниваются по центру относительно  границ первого столбца.

Расшифровка подписи располагается во втором столбце на уровне 
последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и 
фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым 
полем. 

Визы согласования. Согласование проекта решения оформляется визой.

Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа документа.

Указатель рассылки оформляется  на отдельном листе.  

Акты могут иметь приложения, ссылка на которые обязательно дается в соответствующих пунктах текста.

Приложения и текст документа должны храниться в одном файле в формате Microsoft Word. 

Последний лист каждого приложения подписывает руководитель  структурного подразделения администрации, ответственного за подготовку документа, с указанием должности, расшифровки подписи (Инициалы, фамилия) и даты.
2. Оформление сопроводительных документов к проекту закона 

Пояснительная записка, справка о состоянии законодательства по 
вопросам правового регулирования, финансово-экономические расчеты имеют  следующие реквизиты. 

Наименование вида документа - печатается прописными буквами после 
реквизита «Отметка о наличии приложения», выделяется полужирным 
шрифтом и выравнивается по центру. 

Заголовок печатается строчными буквами через один интервал, 
выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 

В заголовке к тексту указывается полное название проекта решения, к 
которому подготовлен данный вид документа. 

Текст печатается на расстоянии 2-х интервалов от заголовка в установленных границах полей, с межстрочным интервалом 18 пт.
Подпись оформляется в таблице (2х1) без границ. Реквизиты должности 
главы муниципального образования Яблоневское Каменского района печатаются одинарным межстрочным интервалом по центру относительно границ первого столбца. 

Расшифровка подписи располагается во втором столбце на уровне 
последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и 
фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым 
полем. 

    ______________________________
                                                                                                                              Приложение № 6
к п.5.1.1 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления проекта решения Собрания депутатов
	
	Приложение № 1
к письму  главы администрации 

муниципального образования 
Яблоневское Каменского района  

от                      №



	
	Вносится главой администрации

муниципального образования 

Яблоневское Каменского района  

 Проект

	Тульская область

	Муниципальное образование  Яблоневское Каменского района

	 Собрание депутатов



	 Решение

	

	от 21 марта 2010 г. 
	№ 7-6



О  выделении денежных средств  на подвоз  

учащихся к месту учебы и обратно  

 
            Заслушав информацию главы администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района,  в соответствии со ст. 7  Закона Тульской области от 09.01.2004 № 433-ЗТО   «Об образовании», на основании  ст. 21 Устава муниципального образования Яблоневское Каменского района   Собрание депутатов муниципального образования Яблоневское Каменского района  РЕШИЛО:  

1. Администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района:

 (далее текст приводится не полностью)   

2. Решение вступает в силу со дня опубликования.


	Глава муниципального

образования Яблоневское Каменского района
	                      Инициалы, фамилия 


                                                                                         

                                                                                         

	ОБОРОТНАЯ СТОРОНА

последнего листа  проекта решения   


	Наименование  структурного подразделения  администрации, подготовившего документ

Согласовано:

	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия руководителя

	Фамилия, инициалы председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района  


	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы заместителя главы  администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района  

	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы руководителей заинтересованных  структурных подразделений   администрации, организаций (по направлениям и отраслям)


	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы начальника  сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии


	(подпись, дата)



	Нормативное (ненормативное) 

Исп. Фамилия, инициалы 
тел.

	(подпись, дата)


Приложение № 7 

к п.6.1.1 Инструкции
ПРАВИЛА
оформления проектов актов  администрации

1. Проекты актов администрации печатаются с использованием текстового редактора Мiсrоsоft Word или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Тimes New Roman размером №14 с межстрочным интервалом, равным 18 пт. В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут быть изменены. 

Первый лист должен иметь размер верхнего поля не менее 8 см. 

2. Акты имеют обязательные реквизиты:

- дата;

- номер документа;

- заголовок;

- текст документа;

- подпись главы администрации;

- визы согласования;

- фамилия исполнителя, номер его служебного телефона.
Дата и номер документа. На актах администрации регистрационный номер и дата проставляются в соответствии с расположением этого реквизита на бланке. Дата  указывается словесно – цифровым способом.  

Заголовок к тексту печатается по центру относительно границ  текстового поля без пробелов между буквами, выделяется жирным начертанием. 

Текст проекта акта печатается на расстоянии 2-х интервалов от заголовка в установленных границах полей, оформляется без переноса слов, должен быть предельно кратким, отражать суть вопроса и исключать возможность двоякого толкования.
Структура проекта акта должна обеспечивать логическое развитие 
темы правового регулирования. 
Если требуется разъяснение целей, мотивов принятия акта, то в проекте 
дается вступительная часть - преамбула. 
Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. Преамбула должна излагаться кратко и не превышать 1/3 текста документа. 
В распоряжениях преамбула может отсутствовать. 
Преамбула постановления администрации завершается словами 
«администрация муниципального образования Яблоневское Каменского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:». Слово (ПОСТАНОВЛЯЕТ» печатается прописными буквами без кавычек (образец прилагается). 


В распоряжениях при наличии преамбулы после ее указания ставится 
двоеточие (:) и далее текст располагается с нового абзаца в соответствии с 
установленным отступом (образцы прилагаются). 

Проекты актов по организации исполнения правовых актов должны 
содержать ссылку на соответствующий акт. При этом указываются их 
реквизиты: вид акта, его дата, номер и заголовок. 

В постановляющей части указывается в повелительной форме: кому, в 
какие сроки и какие действия предписывается выполнить. 

Подпись оформляется на расстоянии 3-х интервалов от текста документа в таблице (2х1) без границ и выделяется полужирным начертанием. 
Реквизиты должности печатаются с одинарным межстрочным 
интервалом по центру относительно границ первого столбца. 

Расшифровка подписи в реквизите «Подпись главы администрации» 
располагается во втором столбце на уровне последней строки наименования 
должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем. 

	   Глава администрации муниципального образования  Яблоневское Каменского района
	                                Инициалы, фамилия


Визы согласования. Согласование проекта акта оформляется визой.  

Визы   проставляются на оборотной стороне последнего листа документа.

Указатель рассылки. Оформляется  на оборотной стороне документа (ниже отметки о нормативности  документа) и включает в себя список  организаций, учреждений, структурных подразделений, которым необходимо направить копии документа, количество экземпляров, дату и подпись исполнителя. 

Копии правовых актов передаются адресатам согласно указателю рассылки  под роспись в регистрационной карте.

Отметка об исполнении оформляется сотрудником сектора по делопроизводству              (исполнено, дата, подпись, расшифровка подписи).
Акты могут иметь приложения, ссылка на которые обязательно дается в 
соответствующих пунктах текста. 
Приложения и текст проекта акта должны храниться, как правило, в одном файле. 
Последний лист каждого приложения необходимо заканчивать чертой (9 см), расположенной по центру, либо подписью руководителя  структурного подразделения администрации, ответственного за подготовку документа, с указанием должности, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты.
ОБРАЗЕЦ

оформления проекта постановления администрации

	ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА

	АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	

	от 21 марта 2010 г. 
	№ 73




О мероприятиях по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на территории муниципального образования Яблоневское Каменского района

   
В соответствии с Водным кодексом Российской Федерации и постановлением администрации Тульской области от 04.04.2006  № 164 «Об утверждении Правил охраны жизни людей на воде в Тульской области и Правил пользования водными объектами для плавания на маломерных плавательных средствах в Тульской области», на основании  ст.25 Устава муниципального образования   Яблоневское Каменского района администрация муниципального образования   Яблоневское Каменского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об осуществлении мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах охране их жизни и здоровья на территории муниципального образования  Яблоневское Каменского района  (приложение №1).

2. Утвердить перечень водных объектов, запрещённых для купания   (приложение № 2).

3. Утвердить перечень водных объектов, используемых для массового отдыха (приложение № 3). 

4. Опубликовать данное постановление в районной газете «Сельская новь». 

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

6. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования. 

             

                    3 интервала


	Глава администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района
	                          Инициалы, фамилия


№ бланка


	ОБОРОТНАЯ СТОРОНА

последнего листа  постановления  администрации

	
	

	Наименование  структурного подразделения  администрации, подготовившего документ

Согласовано:

	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия руководителя

	Фамилия, инициалы заместителя главы  администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района (в случае наличия вопросов, входящих в его компетенцию)

	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района  

	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы руководителей заинтересованных  структурных подразделений   администрации, организаций (по направлениям и отраслям)


	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы начальника  сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии

	(подпись, дата)



	Фамилия, инициалы  начальника 

сектора по делопроизводству 


	(подпись, дата)

	Нормативное (ненормативное) 

Исп. Фамилия, инициалы  (подпись, дата)
тел. 
первые буквы имени и фамилии специалиста, 

оформившего проект акта на бланк, 

кол-во экз., дата

	Указатель рассылки: 

Прокуратура - 1 экз.

Исполнитель -1 экз.

Заинтересованные  СП и орг.   (указать конкретно)

Всего:    кол-во экз.           Подпись исполнителя,  дата

Исполнено: дата, подпись, расшифровка подписи специалиста сектора по делопроизводству
 


ОБРАЗЕЦ
оформления проекта  распоряжения администрации
	ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА

	АДМИНИСТРАЦИЯ



	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	

	от 21 марта 2010 г. 
	№ 73-р




О признании утратившими силу некоторых 

муниципальных правовых актов 

   
                                      
 В соответствии со статьёй 32 Устава муниципального образования Яблоневское Каменского района:                     
1. Признать утратившими силу:
         (далее текст приводится не полностью)

2. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.

                         
         3 интервала
	Глава администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района
	                          Инициалы, фамилия


№ бланка



	ОБОРОТНАЯ СТОРОНА

последнего листа  распоряжения  администрации

	
	

	Наименование  структурного подразделения  администрации, подготовившего документ


	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия руководителя

	Согласовано:
Фамилия, инициалы заместителя главы  администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района (в случае наличия вопросов, входящих в его компетенцию)

	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы председателя комитета по организационной работе и социальным вопросам администрации  муниципального образования Яблоневское Каменского района  

	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы руководителей заинтересованных  структурных подразделений   администрации, организаций (по направлениям и отраслям)


	(подпись, дата)

	Фамилия, инициалы начальника  сектора по правовой работе, кадрам и административной комиссии
	(подпись, дата)



	Фамилия, инициалы  начальника 

сектора по делопроизводству 
	(подпись, дата)

	Исп. Фамилия, инициалы  (подпись, дата)
тел. 
первые буквы имени и фамилии специалиста, 

оформившего проект акта на бланк, 

кол-во экз., дата

	Указатель рассылки: 

Исполнитель -1 экз.

Заинтересованные  СП и орг.  (указать конкретно)
Всего:  кол-во экз.            Подпись исполнителя, дата

Исполнено: дата, подпись, расшифровка подписи специалиста сектора по делопроизводству



Приложение № 8
к п. 6.5.5 Инструкции 

ТЕХНИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

к оформлению муниципальных правовых актов
 с отметкой «Нормативное» 

	Положение текста
	Шрифт
	Размер
	Отступ
	Выравнивание

по краю
	Полужирный/

Курсив/

Подчеркнутый

	Шапка (паспорт) документа
	Arial
	12
	1,25 см
	По центру
	Ж

	Шапка приложений *
	Arial
	12
	1,25 см
	По правому
	-

	Заголовок документа
	Arial
	16
	1,25 см
	По центру
	Ж

	Текст содержания документа
	Arial
	12
	1,25 см
	По ширине
	-

	Заголовок(и) пункта
	Arial
	13
	1,25 см
	По центру
	Ж

	Содержание пункта(ов)
	Arial
	12
	1,25 см
	По ширине
	-

	Содержание подпункта(ов)
	Arial
	12
	1,25 см
	По ширине
	-

	Цифры пунктов и подпунктов
	Arial
	12
	1,25 см
	По ширине
	-

	Заголовок таблицы
	Arial
	13
	1,25 см
	По центру
	Ж

	Содержание таблиц (текст + цифры)
	Arial
	12
	0 см
	По ширине
	-

	Нумерация пунктов в таблице**
	Arial
	12
	0 см
	По центру
	-

	Подпись документа

(наимен.должности)
	Arial
	12
	1,25 см
	По левому
	-

	Ф.И.О.  расшифровка подписи
	Arial
	12
	1,25 см
	По правому
	-


_____________________________________

*каждая строка шапки приложений не должна занимать половину правой рабочей области документа.   

** имеется в виду нумерация пунктов таблицы без текста, т. е., где под нумерацию выделен отдельный столбец таблицы
Приложение  №9
к п.6.4.5. Инструкции 
ОБРАЗЕЦ

оформления справки о проведении независимой  антикоррупционной

экспертизы проекта нормативного акта
	
	Сектор по правовой работе, кадрам 

и административной комиссии 

комитета по организационной работе 

и социальным вопросам 

администрации МО Яблоневское Каменского района



СПРАВКА

о проведении независимой  антикоррупционной  экспертизы проекта___________________    ___________________________

                                         (вид акта)                              (наименование проекта акта)                            

Проект ______________________        _______________________________    

                                  (вид акта)                               (наименование проекта акта)

размещен на официальном  сайте  муниципального образования Яблоневское Каменского района ____________________ .     Дата     окончания     проведения      независимой

           (дата размещения)

антикоррупционной  экспертизы проекта -_________________________________ .
                                                                                              ( дата окончания проведения экспертизы)

_____________________________________________________________________
(Излагается информация о полученных  экспертных заключениях с отражением факта учета _____________________________________________________________________

результатов каждой независимой экспертизы либо с обоснованием их отклонения  (информация 

_____________________________________________________________________ .
об отсутствии экспертных заключений)

Приложение: экспертные заключения на _____ листах  (при  их наличии).

	Должность  руководителя 

структурного подразделения администрации, ответственного за размещение 
проекта нормативного акта 
 на сайте МО Яблоневское Каменского района
	                  Инициалы, фамилия


Приложение № 10 
к п.7.2 Инструкции
Образец
оформления приказа   
Наименование структурного 

подразделения администрации 

(со статусом юридического лица)

П Р И К А З

«____»______________20__ г.                                            № _____________

О создании экспертной комиссии 

(структурного подразделения)
В целях организации и проведения работ по экспертизе ценности документов, в соответствии с распоряжением администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района от 04.12.2014 №217-р «О центральной экспертной комиссии администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района» приказываю:

1. Создать экспертную комиссию (структурного подразделения) и утвердить её состав (приложение №1).
2. Утвердить Положение об экспертной комиссии (структурного подразделения) (приложение №2).

3. Признать утратившим силу приказ____________________________  
                                                                (наименование структурного подразделения)  

от ___________  №___________.

              (дата)                (номер приказа)

	Должность руководителя  структурного подразделения   администрации
	
	Инициалы, фамилия


Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.

Приложение № 11
к п.8.1 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления проекта  решения 

ПРОЕКТ

РЕШЕНИЕ
заседания _____________________________

                   (наименование заседания)

по вопросу _____________________________

                (наименование вопроса)

Рассмотрев на заседании ___________________________________
                                                                                                        (наименование заседания)

_____________________  вопрос  _________________________________________ 
(дата проведения заседания)                                               (наименование вопроса) 

___________________________________ РЕШИЛ(А):

(наименование совещательного органа) 

1. Краткая формулировка принятого решения.

2. И т.д.

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА 

последнего листа проекта решения 

	Наименование  структурного подразделения  администрации, ответственного за подготовку вопроса
	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия руководителя


	Фамилия, инициалы заместителя  главы администрации, координирующего деятельность  структурного подразделения   администрации, ответственного за подготовку вопроса  


	    (подпись, дата)

	Фамилия, инициалы руководителей заинтересованных органов


	    (подпись, дата)


Исп. Фамилия, инициалы (подпись, дата)

тел. 

Приложение № 12
к п. 8.4 Инструкции
ОБРАЗЕЦ № 1

оформления протокола заседания (совещания)
ПРОТОКОЛ  № ____
заседания (совещания)  ________________________

                                                       (указывается полное наименование) 

_____________

(дата проведения)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:

должность

ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ

	Присутствовали:

	

	Наименование категории должностей руководителей


	
	Фамилии, инициалы в алфавитном порядке

	Наименование категории должностей участников заседания (совещания)


	
	Фамилии, инициалы в алфавитном порядке


Наименование вопроса повестки дня

_____________________________________________________

(Фамилии, инициалы выступивших по данному вопросу)

1. Краткая формулировка принятого решения.

2. И т.д.

	Должность
председательствовавшего
	Инициалы, фамилия


Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.

ОБРАЗЕЦ № 2

оформления протокола заседания (совещания)
ПРОТОКОЛ  № ____
заседания (совещания)  ________________________

                                                   (указывается полное наименование) 

_____________

          (дата проведения)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:

должность 

ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ

	Присутствовали:

(в алфавитном порядке)

Фамилия

Имя Отчество


	-


	должность

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	должность


ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1. О __________________________.

              (наименование вопроса)

2. И т.д.

1. СЛУШАЛИ:

Фамилия, инициалы – должность (текст доклада)

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия, инициалы – должность (краткая запись выступления)

Фамилия, инициалы – должность (краткая запись выступления)

РЕШИЛИ:

1.1. Краткая формулировка принятого решения.

1.2. И т.д.

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

	Должность председательствовавшего
	Инициалы, фамилия


	Секретарь,
наименование должности
	Инициалы, фамилия


Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.
Приложение № 13
к п. 13.2.4 Инструкции
СРОКИ
исполнения документов

	Виды документов
	Сроки исполнения

	Парламентский запрос Совета Федерации, Государственной Думы 
	не позднее 15 дней со дня получения 

	Запросы членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ, депутатов Тульской областной Думы, представительных органов местного самоуправления
	не позднее 30 дней со дня получения

	Запросы Тульской областной Думы
	не позднее 30 дней со дня получения

	Заключения на  проекты решений о введении или об отмене налогов и сборов, об освобождении от их уплаты, изменении финансовых обязательств  района, на другие  проекты правовых актов, предусматривающие расходы, покрываемые за счет средств бюджета  района 
	не позднее 30 календарных дней со дня поступления проекта нормативного правового акта 

	Подписание и официальное опубликование (обнародование)  нормативного правового акта
	в течение 20 календарных дней со дня его поступления

	Протест прокурора
	не позднее 10 дней со дня поступления

	Представление об устранении нарушений нормативного правового акта
	безотлагательно;

о результатах принятых мер ‑ в течение месяца со дня внесения представления 

	Документ или поручение, в котором не указан срок исполнения 
	в 30-дневный срок с даты регистрации документа

	Документы с отметкой «Срочно», «Незамедлительно»
	в течение 3-х дней с даты подписания поручения 

	Документы с указанием «Оперативно» 
	в 10-дневный срок

	Документы о награждении государственными наградами Российской Федерации
	не позднее 30 дней  со дня поступления

	Документы с поручением о подготовке правовых актов администрации  
	1 месяц (если не указан иной срок)

	Обращения граждан и организаций
	в течение 30 дней со дня регистрации обращения


_______________________________
Приложение № 14
к п.14.3 Инструкции
ПРАВИЛА

 оформления  писем,  телеграмм и телефонограмм

1. Оформление писем, телеграмм и телефонограмм осуществляется в соответствии с приложением № 4 «Общие требования по оформлению документов». Образцы оформления прилагаются. 

2. Телеграммы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4.

Перед адресом на телеграммах за подписью  главы администрации по центру листа проставляется категория «Служебная». 

Перед адресом указывается, в случае необходимости, категория срочности телеграммы «Срочная».

Текст адреса печатается через один межстрочный интервал. 

Текст телеграммы печатается с межстрочным интервалом 18 пт.

Текст телеграммы допускается начинать с обращения к адресату, которое печатается центрованным способом.

Цифровые данные, если они имеют важное смысловое значение, рекомендуется во избежание искажения при передаче печатать словами. Многозначные числа можно писать цифрами. Не рекомендуется начинать или заканчивать текст телеграммы цифрами, так как эти цифры могут быть поняты получателем, как делопроизводственные индексы.

Регистрационный номер и дата печатаются ниже реквизита «подпись».

Наименование и адрес отправителя указываются под чертой.

Телеграмма составляется в 2 экземплярах.

На втором экземпляре телеграммы проставляются визы руководителя  структурного подразделения  администрации, подготовившего телеграмму, должностного лица администрации, координирующего деятельность  структурного подразделения   администрации, ответственного за подготовку телеграммы, а также фамилия и подпись исполнителя, подготовившего текст телеграммы.

3. Телефонограмма ‑ обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом пе​редачи текста (передается по телефону).

Используется для передачи срочных распоряжений, извещений и сведений в пределах телефонной связи.

Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, вид документа, дата, номер, место составления, адресат, текст, подпись, отметки о времени передачи и указание должностей, фамилий и инициалов (или только фамилий и инициалов) лиц, принявших и передавших телефонограмму.

Телефонограмма составляется  в одном экземпляре, подписывается должностным лицом администрации,   руководителем структурного  подразделения  администрации.

Регистрационный номер телефонограмме присваивается  специалистом, ответственным за делопроизводство.  

При передаче телефонограммы необходимо придерживаться следующих рекомендаций:

- передавать краткую информацию;

- проверять правильность записи повторным чтением;

- не передавать сложные тексты (текст не должен включать более 50 слов);

- записывать в специальный журнал или оформлять на компьютере с последующей регистрацией (применение специальных бланков целесообразно при значительном объеме телефонограмм). 

Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается список организаций-адресатов и номера телефонов, по которым она передается.

Телефонограмма считается переданной, если получателем подтверждена  правильность ее записи и сообщена фамилия лица, принявшего ее.

Принимающие телефонограмму несут ответственность за правильность записи содержания, направление на исполнение. 

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем, регистрируется и оперативно передается адресату.
ОБРАЗЕЦ 

оформления письма  администрации
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА
 Ул. Тихомирова, д. 36, с.  Архангельское,

Яблоневское Каменского района, Тульская область, 301990

Тел/факс: 8(48744) 2-11-50

E-mail: kamenskiy_raion@mail.ru, 

ased_mo_kamenskiy@tularegion.ru
___________________ №___________________

На №___________________________________
	
	Министру сельского хозяйства

Тульской области

Инициалы, фамилия
Ул. Оборонная, д.114а, г.Тула, 300043


	Об участии в совещании 
	


Уважаемый  _________________  !

                     (имя, отчество)

Текст письма

	Приложение: список на 1 л. в 1 экз.

	Глава администрации 
муниципального образования 
Яблоневское Каменского района
	
	Инициалы, фамилия 

	
	
	


Исп. Фамилия, инициалы
тел.

Номер бланка

ОБОРОТНАЯ СТОРОНА

последнего листа второго экземпляра письма

	Наименование  структурного подразделения администрации
	    (подпись, дата)
	Инициалы, фамилия
руководителя


Согласовано:
	Фамилия, инициалы заместителя главы администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района, координирующего деятельность  структурного подразделения  администрации, ответственного за подготовку письма


	(подпись, дата)            

	Фамилии, инициалы должностных лиц администрации, руководителей  структурных подразделений  администрации, указанных в резолюции
	(подпись, дата)



	Фамилии, инициалы заинтересованных лиц
	(подпись, дата)




ОБРАЗЕЦ

 оформления телеграммы
1-й экземпляр
служебная телеграмма
	
	Руководителю

Федерального агентства 

по природным ресурсам

	
	Инициалы, фамилия в дательном падеже

	
	Строителей  ул., д. 8,  корп. 2, Москва, 119862


Уважаемый ________________!

                                                                    (имя, отчество)

Текст телеграммы

	Глава администрации 
муниципального образования 
Яблоневское Каменского района
	
	Инициалы, фамилия 


регистрационный номер

дата регистрации

	 Ул. Тихомирова,  д. 36, с. Архангельское, Яблоневское Каменского района, Тульская область, 301990, администрация  МО Яблоневское Каменского района


Исп. Фамилия, инициалы 

тел.

ОБРАЗЕЦ

оформления телеграммы

2-й экземпляр

служебная телеграмма

	
	Руководителю

Федерального агентства 

по природным ресурсам 

	
	Инициалы, фамилия в дательном падеже

	
	Строителей  ул., д. 8,  корп. 2, Москва, 119862


Уважаемый ________________!

                                                                    (имя, отчество)

Текст телеграммы

	Глава администрации 
муниципального образования 
Яблоневское Каменского района
	
	Инициалы, фамилия 


	Ул. Тихомирова,  д. 36, с. Архангельское , 301990 , администрация  МО Яблоневское Каменского района  



	Наименование  структурного подразделения  администрации 
	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия руководителя

	Фамилия и инициалы должностного лица администрации, координирующего деятельность  структурного подразделения администрации, ответственного за подготовку телеграммы
	(подпись, дата)
	

	Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.




ОБРАЗЕЦ

оформления телефонограммы

	Наименование организации-отправителя
	
	Наименование должности адресата

Инициалы, фамилия




ТЕЛЕФОНОГРАММА

___.___.___   № _______

     (дата)            (номер)

_________________________

    (место составления)

О совещании по вопросу …

Т е к с т

(не более 50 слов)

	Наименование должности руководителя
	
	Инициалы, фамилия


	Передал:

должность, фамилия

тел.
	
	Принял:

должность, фамилия

тел.


Время передачи:   _____________

	
	Приложение № 15 
к п. 16.2 Инструкции



ОБРАЗЕЦ

оформления письма с пометкой  «Для служебного пользования»

	
	
	Для служебного пользования

Экз. №_____

	
	
	

	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА
 Ул. Тихомирова, д. 36, с.  Архангельское,

Яблоневское Каменского района, Тульская область, 301990

Тел/факс: (48744) 2-11-50

E-mail: kamenskiy_raion@mail.ru, 
ased_mo_kamenskiy@tularegion.ru
___________________ №___________________

На №____________________________________


	
	Министерство по информатизации, связи и вопросам открытого управления Тульской области


	    О представлении сведений
	
	


Текст

	Глава администрации 

муниципального образования 

Яблоневское Каменского района
	
	Инициалы, фамилия


	Отп. в 2-х экз.

Экз. № 1 ‑ в адрес                                 

Экз. № 2 ‑ в дело                                                            

Исп. Фамилия, инициалы

тел.                                                        
Дата печатания                                          
Фамилия специалиста, 

печатавшего документ

	Номер бланка

	


ОБОРОТНАЯ  СТОРОНА

последнего листа второго экземпляра письма

 с пометкой «Для служебного пользования» 

	Наименование  структурного  подразделения  администрации
	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия
          руководителя 


Согласовано:
	Фамилия, инициалы заместителя    главы администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района,  координирующего деятельность  структурного подразделения  администрации, ответственного за подготовку письма


	(подпись, дата)               

	Фамилии, инициалы руководителей  структурных подразделений   администрации, указанных в резолюции
	(подпись, дата)



	Фамилии, инициалы заинтересованных лиц 
	(подпись, дата)




	Отп. в 2-х экз.

Экз. № 1 ‑ в адрес                                 

Экз. № 2 ‑ в дело                                                            

Исп. Фамилия, инициалы

тел.                                                        

Дата печатания                                          

Фамилия специалиста, 

печатавшего документ


Приложение №16
к п.18.1.2 Инструкции
Образцы бланков администрации МО Яблоневское Каменского района
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА
 Ул. Тихомирова, д. 36, с.  Архангельское,

Яблоневское Каменского района, Тульская область, 301990

Тел/факс: 8(48744) 2-11-50

E-mail: kamenskiy_raion@mail.ru, 

ased_mo_kamenskiy@tularegion.ru
___________________ №___________________

На №____________________________________


	
	


Образец бланка письма администрации МО Яблоневское Каменского района
	ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА

	АДМИНИСТРАЦИЯ



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


Образец бланка постановления администрации МО Яблоневское Каменского района
	ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ЯБЛОНЕВСКОЕ КАМЕНСКОГО РАЙОНА

	АДМИНИСТРАЦИЯ



	РАСПОРЯЖЕНИЕ


Образец бланка распоряжения администрации МО Яблоневское Каменского района
Приложение№17 
к п. 17.2.8 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

 журнала учета копировальных работ

Журнал 

учета копировальных работ  
	Наименование документа
	Номер, дата документа
	Кол-во страниц
	Кол-во копий
	Исполнитель
	Роспись

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение №18
к п. 18.1.4 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления отчета о расходовании бланков администрации 
муниципального образования Яблоневское Каменского района
О Т Ч Е Т

о расходовании бланков администрации муниципального 
образования Яблоневское Каменского района  
(наименование  структурного подразделения  администрации)


по состоянию на _______________________________20____г.

	
	Кол-во

бланков
	Номера бланков

	1. Получено бланков:
	
	

	    наименование вида бланка
	
	

	Остаток бланков с предыдущего периода:
наименование вида бланка
2. Расходовано бланков:

    наименование вида бланка
	
	

	    из них


	
	

	    испорчено бланков (прилагаются):

     наименование вида бланка

	
	

	
	
	

	3. Остаток бланков:
	
	

	    наименование вида бланка
	
	

	
	
	

	
	
	


	Должность специалиста, 

ответственного за учет и 

использование бланков
	(подпись, дата)
	      Расшифровка подписи




Приложение № 19
к п. 18.1.4 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления акта уничтожения бланков  администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района   
	Администрация

МО Яблоневское Каменского района
                 АКТ 
___________№________

уничтожения бланков   
администрации муниципального 

образования Яблоневское Каменского района   


	УТВЕРЖДАЮ

Председатель комитета по организационной работе и социальным вопросам администрации МО 
Яблоневское Каменского района  
Подпись               Расшифровка подписи

Дата


Комиссия в составе: _____________________________________________
                                                (фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт на уничтожение бланков _______________________ , 

                                                                              (указывается вид бланков)

со следующими учетными номерами:

1. Бланки ____________________:         ____________________________

                 (наименование вида бланков)                              (номера бланков)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Бланки ___________________:         ____________________________

                 (наименование вида бланков)                                (номера бланков)

__________________________________________________________________                             __________________________________________________________________

Председатель комиссии:             (подпись, дата)                Расшифровка подписи
Члены комиссии:                          (подпись, дата)                Расшифровка подписи
                                                       (подпись, дата)                Расшифровка подписи

Бланки уничтожены путем ______________     _____________________________

                                                         (вид уничтожения)        (подпись лица, уничтожившего бланки)

Дата
Приложение № 20 
к п.18.1.5 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

журнала учета бланков администрации муниципального 
образования Яблоневское Каменского района   
Ж У Р Н А Л

учета бланков администрации муниципального 
образования Яблоневское Каменского района   

	Поступление
	Выдача

	Дата 
поступ​ления 
	На​имено​вание вида бланка
	Кол-во 
эк​земп​ляров
	Но​мера 
блан​ков
	Наименование 
вида бланка
	Кол-во экземп​ляров
	Но​мера блан​ков
	ФИО

 по​лучателя 
бланков 
	Рас​писка 
в по​луче​нии
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 21
к п. 18.2.3, 18.2.7 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

журнала учета и выдачи печатей и штампов
Ж У Р Н А Л

учета и выдачи печатей и штампов

	Порядко​вый 
реги​страцион​ный номер
	Дата
регист​рации
	Основание для получения
	От кого получены печать, штамп
	Оттиск 
печати, штампа
	ФИО лица, 
полу​чив​шего 
печать, штамп
	Рас​писка 
в получе​нии, 
дата
	От​метка 
о воз​врате или унич​тоже​нии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 22 

к п.18.2.8 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления акта передачи печатей и штампов

	                       АКТ  
____________№ _______
передачи печатей и штампов


	УТВЕРЖДАЮ
Наименование должности руководителя   структурного подразделения  администрации  
Подпись               Расшифровка подписи

Дата


В связи с ________________________________________________________

                (причина приема-передачи)
______________________________________________________________________
        (фамилия, инициалы, должность передающего лица)

передает, а ___________________________________________________________
                                          (фамилия, инициалы, должность принимающего лица)

принимает печати, штампы:

оттиски печатей и штампов

	Передал:

Подпись                              Расшифровка

                                             подписи

Дата
	
	Принял:

Подпись                          Расшифровка

                                         подписи

Дата


Приложение  № 23
к п.18.2.8 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления акта приема-передачи документов (дел, бланков)

	АКТ
____________ № ______

приема-передачи документов (дел, бланков)

	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя  структурного подразделения  администрации 

Подпись               Расшифровка подписи

Дата


В связи с  ________________________________________________________

                         (причина приема-передачи документов)
______________________________________________________________________

                      (фамилия, инициалы, должность передающего лица) 
передает, а ___________________________________________________________                

                                          (фамилия, инициалы, должность принимающего лица)
принимает документы (дела, бланки) за _______________ год(ы): 

	Индекс дела
 по номенклатуре дел
 (при наличии)
	Наименование документа

(дела, вида бланка) 
	Номер, дата документа (крайние даты дела)
	Кол-во документов (дел, бланков) 


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


	Передал:

Подпись                              Расшифровка

                                             подписи

Дата
	
	Принял:

Подпись                          Расшифровка

                                         подписи

Дата


	
	


Приложение № 24
к п.19.1.3 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления номенклатуры дел структурного подразделения
	Администрация 

муниципального образования Яблоневское Каменского района
Наименование  структурного подразделения администрации

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

На ___________ год


	


	Индекс дела
	Заголовок дела


	Количество дел
	Срок хранения

и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Наименование должности

руководителя структурного подразделения
Дата
	Подпись
	Расшифровка подписи


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК структурного подразделения  администрации со статусом юридического лица
от______________ №_____

	
	


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в  _________ году 
в  структурном подразделении   администрации

	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:
	
	
	


	Наименование должности

специалиста, ответственного

за ведение делопроизводства
Дата
	Подпись
	Расшифровка подписи


Итоговые сведения переданы в сектор по делопроизводству.
	Наименование должности,
передавшего сведения
Дата
	Подпись
	Расшифровка подписи


Приложение № 25
к п.19.1.5 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления сводной номенклатуры дел 

	Администрация 

муниципального образования Яблоневское Каменского района
СВОДНАЯ НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

На ___________ год


	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования

Яблоневское Каменского района
Подпись               Расшифровка подписи

Дата


	Индекс дела
	Заголовок дела


	Количество дел
	Срок хранения

и № статьи по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Наименование должности
руководителя службы делопроизводства 
	Подпись
	Расшифровка подписи


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК 

администрации МО Яблоневское Каменского района
от______________ №_____

	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК министерства культуры и туризма Тульской области
от______________ №_____



Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в  _________ году 
в  администрации МО Яблоневское Каменского района
	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:
	
	
	


	Наименование должности
руководителя службы делопроизводства 
Дата
	Подпись
	Расшифровка подписи


Приложение № 26
к п.19.4.4 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления  описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения

 и по личному составу  структурного подразделения администрации
	Наименование  структурного подразделения администрации

ОПИСЬ №_______

дел_____________________
за ___________ год


	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя  

Подпись               Расшифровка подписи

Дата


	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество

листов 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено __________________________________ дел,
                                                                                           (цифрами и прописью)

с № _______________________по № _______________________, в том числе:
литерные номера: __________________________________________________
пропущенные номера:_______________________________________________
	Наименование должности

составителя описи
	Подпись
	Расшифровка подписи


	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК  (ЭК структурного подразделения, наделённого правами юридического лица)

от________________ №_______

	
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПК министерства культуры и туризма Тульской области  

от________________ №_______



______________________________

Прим. Графа 5 опускается в описях дел постоянного хранения. 
Опись дел временного (свыше 10 лет) хранения не согласовывается с ЭПК.
Приложение № 27 
к п. 19.4.4 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления акта о выделении к уничтожению документов (дел), 

не подлежащих хранению
	Администрация 

муниципального образования 
Яблоневское Каменского района
                      АКТ
____________ № _______
о выделении к уничтожению 
документов (дел), не подлежащих хранению
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации муниципального образования Яблоневское Каменского района 

Подпись               Расшифровка подписи

Дата

	
	


На основании___________________________________________________________

                                         (название документа, определяющего сроки хранения)

____________________________________________________________________________

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы (дела):
	№ п/п
	Индекс

дела по номенклатуре
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Крайние даты
	Кол-во единиц хранения
	Сроки

хранения и номера статей по перечню
	Примеча
ние

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6


Итого  ______________________ единиц хранения за _____________________ годы.

      (цифрами, прописью)

Описи дел постоянного хранения за __________ годы утверждены, а по личному составу согласованы  с  ЭПК  министерства  культуры  и  туризма  Тульской  области  (протокол 
от _____________ №_______)

Наименования должностей лиц, 

проводивших экспертизу 

ценности документов                           (подписи)                         Расшифровка подписи
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)  

от_______________№_______

Документы в количестве __________________ единиц хранения 

                                            (цифрами и прописью)

уничтожены путем    ______________________    ___________________ .

                                             (вид уничтожения)                (дата уничтожения)

Наименование должности 

лица, осуществлявшего 

уничтожение документов                    (подпись, дата)                Расшифровка подписи
Изменения в учетные документы внесены   ___________________________

                                                                            (подпись лица, внесшего изменения)      

                                                      Приложение № 28
к п.19.5.1 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ________________
В деле подшито и пронумеровано_______________________________ листов

                                                                                 (цифрами и прописью)

с №________________  по №__________________, в том числе: 

литерные номера листов ____________________________________________; пропущенные номера листов_________________________________________

+ листов внутренней описи___________________________________________ 

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера 

листов

	1
	2

	
	


	Наименование должности лица, составившего заверительную надпись
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	


Приложение № 29  
к п.19.5.1 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов дела № _________

	№ п/п
	Регистрационный индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера

листов дела
	Примечание

	1
	2
	
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 Итого___________________________________________________документов.                                           

                                             (цифрами и прописью)

 Количество листов внутренней описи ________________________________.        

                                                                                    (цифрами и прописью)

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
Дата
	Подпись
	Расшифровка подписи


Приложение № 30
к п.19.5.1 Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления обложки дела

Администрация муниципального образования Яблоневское Каменского района
(наименование  структурного подразделения   администрации)

Д Е Л О   № ___________    Т О М   № ___________
	
	Начато____________________20____г.

Окончено__________________20____г.

На______________листах

Хранить___________________________

      


Исполнитель: сектор по делопроизводству комитета по организационной работе и социальным вопросам администрации МО Яблоневское Каменского района
С.Ю. Большова

Согласовано:

Хань Т.А.

Бакулин Э.А.

Исп. Козлова Я.В.

Тел. 8(48744)2-13-48

як 19 24 12 2015

Копии направить:

Прокуратура – 1 экз.

Исполнитель -  1 экз.
Структурные подразделения администрации – 16 экз.

________________________

Всего : 18 экз.
2 см








2 интервала





2 интервала





1,25 см.





            2 интервала





1,5 см





   3 см





3 интервала





не менее 20  мм





2 см  








Не менее


8 см





2 интервала





2 интервала





одинарный�





1,25 см.





2 интервала








              18 пт





1,5 см





   3 см





одинарный�





не менее 2 см





2 см  








Не менее


8 см





2 интервала





2 интервала





одинарный�





 





1,5 см





1,25 см.





2 интервала





   3 см








                 18 пт





одинарный�





не менее 2 см





не менее 20 мм





печатается на обороте последнего листа








