ПРОЕКТ

ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

ЛОМИНЦЕВСКОЕ ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  ЛОМИНЦЕВСКОЕ ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от ____________________ 2016 г.                                                         № _______ 
Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в администрации муниципального образования 

Ломинцевское Щекинского района

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Законом Тульской области от 11.01.2006 № 675-ЗТО «Об архивном деле в Тульской области», Законом Тульской области от 18.02.2008 № 1176‑ЗТО «О порядке организации ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Тульской области», Государственным стандартом Российской Федерации от 01.07.2003 ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», на основании Приказа Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», Устава муниципального образования Ломинцевское Щекинского района администрация муниципального образования Ломинцевское Щекинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района (Приложение).
2. Признать утратившим силу постановление администрации МО Ломинцевское Щекинского района от 09.04.2008 № 4-24 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района».
3. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава администрации 

муниципального образования
Ломинцевское Щекинского района                                           В.Н. Маркс
Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования

Ломинцевское Щекинского района

от _______________ № _______
ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЛОМИНЦЕВСКОЕ щЕКИНСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция является нормативным документом, устанавливающим единые правила и порядок работы с документами в администрации МО Ломинцевское Щекинского района в процессе осуществления ими своих функций.

1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, а также с учетом опыта работы с документами в администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района.
1.3. Инструкция ориентирована на использование в администрации МО Ломинцевское Щекинского района и предназначена для учета, регистрации и контроля над прохождением и исполнением документов.

Автоматизированные технологии подготовки и обработки документированной информации должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.

1.4. Организацию единой системы делопроизводства; совершенствование документационного обеспечения с применением программно-технических средств подготовки и обработки документов, современной вычислительной, копировально-множительной, машинописной и организационной техники; методическое руководство специалистами, занимающимися вопросами делопроизводства в органах местного самоуправления; проверку и контроль порядка работы с документами осуществляет глава администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района.

По этим и другим вопросам специалист 1 категории администрации МО Ломинцевское Щекинского района взаимодействует с Собранием депутатов МО Ломинцевское Щекинского района, избирательными комиссиями, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, предприятиями и организациями по направлениям своей деятельности.

1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами и обращениями граждан в администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района возлагается на главу и заместителя главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

1.6. Ведение делопроизводства в администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района осуществляется специалистом 1 категории администрации МО Ломинцевское Щекинского района. Должностные инструкции муниципальных служащих разрабатываются на основе настоящей Инструкции и утверждаются главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

1.7. На специалиста 1 категории, отвечающего за ведение делопроизводства в администрации МО Ломинцевское Щекинского района, возлагаются следующие основные функции:

- учет, регистрация и распределение поступающих (входящих) документов;

- регистрация (учет) внутренних документов;

- прием, регистрация (учет) обращений граждан и организаций;

- подготовка проектов резолюций (поручений), писем и других документов;

- направление документов, в том числе в электронном виде, на рассмотрение руководителю и, после получения соответствующих указаний (резолюций) – исполнителю, 

- контроль рассмотрения и исполнения документов;

- информирование исполнителей о приближающихся сроках выполнения поручений и документов;

- организация справочно-информационной работы по вопросам рассмотрения и исполнения документов; 

- представление докладов, подготовленных по итогам исполнения и рассмотрения документов, обращений граждан и организаций;

- оформление, регистрация исходящих (отправляемых) документов, представление проектов исходящих документов на регистрацию, отправка адресатам;

- проверка правильности оформления документов, преобразование в электронную форму (сканирование документов);

- подготовка информационных справок по вопросам работы с документами, учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан и организаций, в том числе количество и характер рассмотренных обращений и решений, принятых по обращениям;

- составление номенклатуры дел;

- формирование, оформление, учет, хранение дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством, подготовка описей дел, своевременная передача дел на хранение, оформление актов о выделении дел (документов) к уничтожению;

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

- подготовка заявок на изготовление печатей и штампов;

- учет печатей, штампов, используемых в работе. 

1.8. Информация, содержащаяся в документах и проектах документов, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

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

1.10. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку муниципальные служащие обязаны передавать  находившиеся у них на исполнении (на контроле) документы другому сотруднику согласно указанию руководителя по акту.

При увольнении или переходе на другую работу муниципальный служащий обязан сдать все числящиеся за ним документы по акту специалисту, назначенному руководителем.

1.11. Об утрате документа, печати, штампа или их неисправимом повреждении доложить главе администрации.

В случае разглашения содержащейся в документах служебной информации докладывает об этом главе администрации.

1.12. Передача документов или их копий на бумажном и магнитном носителях сторонним организациям допускается только с разрешения главы администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района.

1.13. Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им документов (копий), информации осуществляется заместителем главы администрации муниципального образования по разрешению (поручению, указанию) главы администрации муниципального образования.

1.14. В развитие отдельных положений настоящей Инструкции заместителем главы администрации могут разрабатываться конкретизирующие их методические документы.

Руководители структурных подразделений имеют право вносить предложения по совершенствованию работы с документами, изменению положений настоящей Инструкции.

1.15. Инструкция выдается муниципальному служащему администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

Знание и выполнение требований Инструкции является одним из квалификационных требований для муниципальных служащих, непосредственно занимающихся вопросами делопроизводства, для остальных сотрудников администрации - в части, их касающейся.

2. ПРИЕМ, РАСПРЕДЕЛЕНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ
ПОСТУПАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ
2.1. Прием и обработка документов

2.1.1. Доставка служебных документов в администрацию МО Ломинцевское Щекинского района осуществляется:

- работниками почтовых отделений связи;

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

- с использованием каналов электронной связи.

Прием документов на бумажных носителях в администрации МО Ломинцевское Щекинского района производится централизованно.

Ценные письма и бандероли по доверенности администрации МО Ломинцевское Щекинского района получает представитель администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

2.1.2. При приеме поступающей корреспонденции проверяется правильность доставки, целостность упаковки и соответствие номеров пакетов и документов, записанных в разносных книгах. В разносных книгах или на копиях доставленных документов ставится дата и подпись специалиста, принявшего документ.

2.1.3. Поступившие в адрес главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района, должностных лиц администрации конверты, бандероли (за исключением имеющих пометку «лично») вскрываются в присутствии главы администрации. 

2.1.4. При вскрытии конвертов проверяются правильность адреса, 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 2-х экземплярах: первый остается у главы администрации и приобщается к поступившему материалу и вместе с ним передается адресату; второй – пересылается отправителю. Поврежденные документы по возможности подклеиваются. Конверты к входящему документу прилагаются. 

2.1.5. При поступлении документов на магнитных носителях обрабатывается сопроводительная документация, конверты с магнитными носителями передаются без вскрытия.

2.1.6. Корреспонденция, поступившая в администрацию МО Ломинцевское Щекинского района, обрабатывается, учитывается в журналах «входящая корреспонденция», «обращения граждан»  и распределяется по видам:

- входящая служебная корреспонденция;

- правовые акты органов государственной власти Тульской области;

- обращения граждан.

2.2. Распределение входящих документов

2.2.1. Поступившие документы распределяются  регистрируемые и учитываемые (корреспонденция информационного характера). 

2.2.2. Корреспонденция информационного характера направляется главе администрации для рассмотрения в рабочем порядке.

2.2.3. Документы, поступившие в адрес главы администрации, заместителя главы администрации, а также без указания конкретного лица или органа исполнительной власти, предварительно рассматриваются и распределяются у главы администрации.

Распределение документов осуществляется исходя из оценки их содержания, в соответствии с установленным распределением обязанностей между главой администрации, заместителем главы администрации. 

2.2.4. Главе администрации направляются для принятия решения документы по вопросам мобилизационной подготовки, документы, поступающие от Губернатора Тульской области, из аппарата Правительства Тульской области, Тульской областной Думы, депутатов Государственной Думы Российской Федерации, по вопросам экономического развития, административно-техническому надзору, по вопросам управления муниципальной собственностью, вопросам банкротства и проведения собраний кредиторов, по вопросам кадровой политики и структурных преобразований, ходатайства о награждении государственными наградами Российской Федерации, наградами Тульской области, Почетной грамотой Правительства Тульской области, Почетной грамотой Губернатора Тульской области, Благодарностью Губернатора Тульской области и иными формами поощрения, заявления организаций и граждан о проведении митингов, демонстраций, по развитию инженерной инфраструктуры и жилищно-коммунальному хозяйству направляются на рассмотрение документы по вопросам гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и охране окружающей среды, жилищно-коммунальному хозяйству, по вопросам архитектуры и градостроительства, по социальным вопросам направляются на рассмотрение документы по вопросам социального развития, культуры, молодежной политики, спорта и образования, исковые заявления, направленные в адрес администрации, отзывы на исковые заявления и возражения в отношении исковых заявлений, корреспонденция на иностранных языках (в случае поступления) передается в сектор муниципального заказа для осуществления перевода в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

2.3. Регистрация входящих документов

2.3.1. Документы, поступившие из Правительства Тульской области, Тульской областной Думы, муниципального образования Щекинский район, заявления граждан и организаций о проведении митингов, демонстраций, манифестаций, забастовок, а также телеграммы, документы, полученные по каналам электронной связи, корреспонденция с грифами «Срочно», «Весьма срочно», подлежат регистрации в день поступления независимо от времени их приема.

Документы, не входящие в указанный перечень, и поступившие после 14 часов текущего дня, могут регистрироваться на следующий день.

2.3.2. На регистрируемых служебных документах в нижнем поле проставляется регистрационный штамп с указанием номера и даты регистрации.

Документ, не прошедший регистрацию, но имеющий резолюцию должностного лица, подлежит обязательной регистрации.

2.3.3. Входящий регистрационный номер документа состоит из порядкового номера в пределах текущего года. 

2.3.4. При регистрации проверяются базы входящей и исходящей служебной корреспонденции за текущий год на наличие повторных обращений.

По результатам поиска принимается решение о характере связи между документами с ранее зарегистрированной корреспонденцией. Входящий документ связывается с найденным регистрационным номером.

2.3.5. Документы с грифом «Для служебного пользования», «Не для печати», «Не подлежит разглашению» регистрируются в общей базе данных.

2.3.6. Получение всех документов осуществляется в соответствии с режимом работы администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

2.3.7. Поступившие документы передаются должностным лицам на следующий день их поступления, срочные ‑ немедленно.

2.3.8. При рассмотрении документов глава администрации может направлять их по компетенции муниципальным служащим и должностным лицам и давать им поручения. 

2.3.9. При исполнении поручения несколькими должностными лицами подлинник документа получает ответственный исполнитель, остальные исполнители получают электронные или бумажные копии документов. 

Акты правительства Тульской области и Тульской областной Думы направляются всем исполнителям согласно поручению, в виде электронных копий документов или на бумажных носителях (по согласованию).

3. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ПРОЕКТАМИ РЕШЕНИЙ 

СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЛОМИНЦЕВСКОЕ ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА

Порядок работы с проектами решений Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района содержит основные требования к подготовке планов законопроектной работы, оформлению проектов решений и сопроводительных документов.

3.1. Организация деятельности

3.1.1. Подготовка проектов решений основывается на планах работы, утвержденных главой МО.

Внеплановая подготовка проектов решений осуществляется согласно поручениям главы, в установленные сроки.

3.1.2. Для разработки проекта решения может создаваться рабочая группа из числа представителей администрации, а также представителей Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района, заинтересованных организаций (по согласованию).

3.1.3. Глава администрации, осуществляет контроль:

- за ходом выполнения планов законопроектной деятельности;

- за разработкой, оформлением, прохождением согласования, передачей проектов решений в Собрание депутатов МО Ломинцевское Щекинского района в соответствии регламентом Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района;

- за ходом рассмотрения проектов решений Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района Щекинского района;

- за соблюдением сроков официального опубликования решений Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района.

3.2. Перечень документов, необходимых для внесения проекта 

решения в Собрание депутатов муниципального образования Ломинцевское Щекинского района

Для внесения проекта решения в Собрание депутатов МО Ломинцевское Щекинского района должны быть подготовлены:

1) сопроводительное письмо;

2) текст проекта решения на бумажном и магнитном носителях;

3) пояснительная записка к проекту решения, включающая обоснование принятия решения по вносимому вопросу, его целей, основных положений, оценку социально-экономических и иных последствий его принятия;

4) данные, содержащие указание на авторов проекта;

5) данные об источниках финансирования (при необходимости);

6) данные о ранее принятых решениях по этому вопросу;

7) визы и замечания на первом экземпляре проекта;

8) правовое заключение (нормативных актов);

9) заключение по результатам антикоррупционной  экспертизы.

3.3. Подготовка текста проекта решения

3.3.1. Структура проекта решения должна обеспечивать логическое развитие темы и соответствовать раскрытию предмета правового регулирования.

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

3.3.3. Положения, раскрывающие содержание основных понятий и терминов, используемых в проекте решения, целесообразно размещать в начале его текста.

3.3.4. Содержание проекта решения в зависимости от предмета правового регулирования, объема, его формы, должно конструироваться в следующей последовательности:

- общие положения (определяются предмет и основные принципы правового регулирования, указывается на соответствие положений проекта решения Конституции Российской Федерации, действующему законодательству и др.);

- содержание основных понятий и терминов (если они не определены в действующем законодательстве);

- изложение правовых положений по регулируемому вопросу;

- установление ответственности за невыполнение требований закона;

- переходные и заключительные положения;

- вступление решения в силу (отдельной статьей – в случае отсутствия переходных и заключительных положений).

3.3.5. В проекте решения нормативные предписания излагаются в виде статей, имеющих порядковый номер. Статьи могут иметь заголовки.

Статьи проекта решения подразделяются на части. В частях статей могут содержаться пункты и подпункты. Статьи близкого содержания значительного по объему проекта решения объединяются в главы. В необходимых случаях главы могут объединяться в разделы. Разделы и главы имеют заголовки и нумерацию. В исключительных случаях части, пункты и подпункты статей могут подразделяться на абзацы.

Наименование статьи печатается с прописной буквы полужирным шрифтом в одну строчку с обозначением номера статьи, после которого ставится точка.

Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится, и обозначение статьи печатается с прописной буквы и абзацного отступа полужирным шрифтом.

Части статьи обозначаются арабской цифрой с точкой.

Пункты обозначаются арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

Подпункты обозначаются строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой.

3.3.6. 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.

В текст проекта решения не следует включать положения ненормативного характера.

3.3.7. Ссылки в статьях на другие статьи, а также на ранее принятые документы, применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.

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

При ссылках на Конституцию Российской Федерации, кодексы, Устав МО Ломинцевское Щекинского района дата подписания и регистрационный номер не указываются.

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

3.3.9. 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 заключительной главе или статье.

3.4. Подготовка сопроводительных документов

3.4.1. Сопроводительное письмо помимо наименования вносимого проекта решения должно содержать указание на официальное лицо (официальные лица), представляющее (представляющие) проект решения от имени главы. 

Возможно обращение в Собрание депутатов МО Ломинцевское Щекинского района с предложением о рассмотрении проекта решения в первоочередном порядке. 

В сопроводительном письме к проекту решения может содержаться предложение о рассмотрении проекта решения в трех чтениях на одном заседании Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района.

В сопроводительном письме к проекту решения о внесении изменений в действующие решения Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района, если при этом не предлагается новая редакция всего текста решения, а также об отмене или о признании действующих решений утратившими силу, может содержаться предложение о рассмотрении проекта решения в двух чтениях. 

3.4.2. Пояснительная записка к проекту решения содержит обоснование необходимости его принятия, раскрывает предмет законодательного регулирования и содержит изложение концепции предлагаемого решения Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района.
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) место проекта решения в системе действующего законодательства с указанием отрасли законодательства, к которой он относится, положений Конституции Российской Федерации, федеральных законов и законов области, на реализацию которых направлен данный проект;

3) общая характеристика и оценка состояния правового регулирования соответствующих общественных отношений, действующих в этой сфере законов и иных нормативных правовых актов;

4) социально-экономические, политические, юридические последствия реализации проекта решения.

3.4.3. Справка 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 проекта решения.

3.4.4. 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 проекта решения.

3.4.5. Подготовка сопроводительных документов проводится ответственным за подготовку проекта решения.

3.5. Организация проведения экспертизы проекта решения
3.5.1. Ответственный за подготовку проекта решения обеспечивает проведение независимой антикоррупционной экспертизы проекта решения, проведение оценки регулирующего воздействия проекта решения, затрагивающего вопросы предпринимательской и инвестиционной деятельности, до его согласования в установленном порядке.

3.5.2. При подготовке проекта решения в области бюджетного и налогового законодательства в целях учета общественного мнения ответственный за подготовку проекта решения обеспечивает проведение его публичной независимой экспертизы в соответствии с законодательством.

3.6. Рассмотрение решений Собрания депутатов муниципального образования Ломинцевское Щекинского района 

3.6.1. Ответственное лицо осуществляет регистрацию поступивших из Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района документов, с прикреплением сканированных файлов, и передает их главе администрации.

3.6.2. В случае необходимости опубликования проекта решения Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района, ответственный за подготовку проекта решения, опубликовывает нормативно – правовой акт в средствах массовой информации.

4. Порядок подготовки, оформления, 

подписания и регистрации проектов постановлений 

и распоряжений администрации Щекинского района

4.1. Общие положения

4.1.1. Подготовка и оформление проектов постановлений (распоряжений) администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района производится в соответствии с прилагаемыми правилами (приложение 1).
4.1.2. Проекты распоряжений по кадровым вопросам, готовятся юрисконсультом администрации.

4.1.3. Проекты постановлений (распоряжений) вносятся на рассмотрение с документами, послужившими основанием для их разработки:

- нормативными правовыми актами, во исполнение которых подготовлен проект;

- поручениями главы администрации, заместителя главы администрации;

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

4.1.4. В случае упоминания в постановлении (распоряжении) какой-либо организации вместе с проектом постановления (распоряжения) и иными документами, предусмотренными настоящим порядком, представляются также копии учредительных документов этой организации, а в случае необходимости, сведения о текущем финансово-экономическом состоянии.

4.1.5. Постановления (распоряжения) администрации МО Ломинцевское Щекинского района, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающие правовой статус органа местного самоуправления, а также организаций, подлежат официальному обнародованию или опубликованию  и вступают в силу со дня их опубликования или обнародования.

Постановления (распоряжения), в том числе постановления (распоряжения), содержащие сведения, составляющие муниципальную тайну, или сведения конфиденциального характера, вступают в силу со дня подписания.

В постановлениях (распоряжениях) может быть установлен другой порядок вступления их в силу.

4.1.6. Если проект влечет за собой изменения или дополнения других постановлений (распоряжений), эти изменения включаются в проект подготавливаемого постановления (распоряжения) или представляются одновременно с ним в виде отдельного постановления (распоряжения).

4.1.7. Ответственность за подготовку и оформление проектов постановлений (распоряжений), представление обоснования, за точность содержания проектов (в том числе приложений), правильность их согласования с заинтересованными сторонами возлагается на ответственных лиц администрации, вносящих проекты, и исполнителей, которые готовят эти документы.

4.2. Основные правила оформления 

проектов постановлений и распоряжений

4.2.1. Подготовка и оформление проектов постановлений (распоряжений) производится в соответствии с общими требованиями по оформлению документов и правилами оформления проектов постановлений (распоряжений) (приложение 1). Проект распорядительного документа, т.е. постановления или распоряжения (далее – проект РД), на стадии подготовки является конфиденциальными.

4.2.2. Оформляется проект РД на бланках установленного образца с полями (в миллиметрах):

30 – левое;

15 – правое;

20 – верхнее;

20 – нижнее.

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

Проекты РД имеют следующие реквизиты:

- герб МО Ломинцевское Щекинского района;
- наименование вида документа;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- заголовок к тексту;

- текст документа;

- визы.

Реквизиты «дата документа» и «регистрационный номер документа» присваиваются после подписания РД главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

Текст оформляется с использованием текстового редактора Microsoft Word, шрифтом Times New Roman размером № 14 через полуторный (одинарный) межстрочный интервал.

4.2.3. Постановления, распоряжения должны иметь заголовок к тексту. Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа и отвечать на вопрос «О чём?» (например: «О внесении изменений…», «Об утверждении Положения о…», и т.д.)

Заголовок к тексту оформляется с заглавной буквы жирным шрифтом с одинарным межстрочным интервалом на расстоянии 2-х межстрочных интервалов от реквизитов «дата документа» и «регистрационный номер документа», выравнивается по ширине страницы над текстом центрованным способом. В конце заголовка точка не ставится. Заголовок к тексту может занимать 4 - 5 строк, длина строки не должна превышать 14 см. Текстовая часть отделяется от заголовка 2 межстрочными интервалами.

4.2.4. 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.

4.2.5. Текст РД должен быть предельно кратким, отражать суть вопроса и исключать возможность двоякого или неправильного толкования.

Если требуется разъяснение целей, мотивов принятия постановления, то в проекте дается вступительная часть – преамбула. Преамбула должна излагаться кратко и не превышать 1/3 текста документа.

4.2.6. Проекты РД по организации исполнения федерального законодательства, законов Тульской области, других нормативных правовых актов должны содержать ссылку на соответствующий нормативный правовой акт. При этом указываются их реквизиты: вид документа, его дата, номер и заголовок. Обязательной является ссылка на Устав муниципального образования Ломинцевское Щекинского района.

Констатирующая часть проекта постановления завершается словами: «администрация муниципального образования Ломинцевское Щекинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: Слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ» печатается заглавными буквами без кавычек и пробелов между буквами.

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

Поручения оформляются в виде пунктов и нумеруются арабскими цифрами. Пункты подразделяются на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.

4.2.8. В текстах РД сокращенные слова и наименования не употребляются, кроме написания сокращенных наименований федеральных органов исполнительной власти, утвержденных распоряжением администрации Президента Российской Федерации от 04.07.2000 № 903 и распоряжением Аппарата Правительства Российской Федерации от 04.07.2000 № 676 «О перечне полных и сокращенных наименований федеральных органов исполнительной власти».

В некоторых случаях возможно применение общепринятых или официально установленных сокращений (125 млн.руб., 2003 г., 11 га; т.е., пр., и т.д.).

Не допускается написание на разных строках фамилии и инициалов, знака номера и его значения, краткого обозначения населенного пункта (пос., г., ул.) и его наименования. Не допускается перенос на другую строку части многозначного номера или части суммы, указанной цифрами.

4.2.9. В текстах документов применяется цифровой или словесно-цифровой способ датирования, например, 11.04.2014 или 11 апреля 2014 года.

После знака № перед цифровым обозначением номера устанавливается неразрывный пробел: «Shift+Ctrl+пробел».
4.2.10. В проектах постановлений и распоряжений, содержащих поручения с указанием срока исполнения, контроль возлагается на должностных лиц администрации МО Ломинцевское Щекинского района в соответствии с распределением обязанностей.

4.2.11. Последним пунктом в тексте РД указывается срок вступления в силу документа.

4.2.12. Реквизит «Подпись» в проектах РД состоит из слов «Глава администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района», печатается с красной строки от левой границы текстового поля, в три строки через одинарный межстрочный интервал и отделяется от текстовой части 2 межстрочными интервалами. Инициалы и фамилия главы администрации печатаются от правой границы текстового поля на одном уровне со словами «Щекинского района».

Например:

Глава администрации

муниципального образования

Ломинцевское Щекинского района
                        И.О. Фамилия

Если документ подписывает исполняющий обязанности главы администрации, то в документе указывается фактическая должность лица, исполняющего обязанности главы, его инициалы и фамилия, которые также печатаются в три строки.

Например:

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Ломинцевское Щекинского района 


      И.О. Фамилия

4.2.13. На последнем листе РД, где располагается подпись главы администрации, должно быть не менее трёх строк печатного текста.

4.2.14. Проект РД перед подписанием главой администрации подлежит согласованию с должностными лицами. Согласование оформляется визами с датами на оборотной стороне листа с подписью главы администрации. Слово «Согласовано:» печатается по правому краю текстового поля полужирным шрифтом, размер № 14, с отступом от верхнего колонтитула – 1 полуторный пробел. Инициалы и фамилии визирующих размещаются под словом «Согласовано:» (приложение 4 к Инструкции по делопроизводству).

Проекты РД рассматриваются и визируются в срок не более трёх рабочих дней.

Также на листе с согласованиями в левом нижнем углу указывается фамилия, инициалы исполнителя, номер его рабочего телефона и наименование файла (заголовок) документа.

4.2.15. РД могут иметь приложения, ссылка на которые дается в тексте РД (слово «прилагается» в данном случае не употребляется).

Если в РД приводятся таблицы, графики, схемы, то они также оформляются в виде приложения. В случае если приложение оформлено в виде таблицы, допускается печатание шрифтом с размером менее 14, но не менее 12. Все таблицы оформляются в формате Microsoft Word.

Нумерация страниц в приложении производится раздельно.

При подготовке приложений требования к размеру полей, шрифта, формата, идентичны требованиям, применяемым к проектам РД. Текст приложения к РД оформляется одинарным межстрочным интервалом.

В правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка с указанием вида документа, его даты и номера и выравнивается по правой стороне. При наличии нескольких приложений к одному РД на них проставляется порядковый номер: «приложение 1», «приложение 2» и т.д., знак «№» перед цифровым обозначением не ставится.

Если необходимо утвердить состав комиссии (рабочей группы), то сначала указывается с красной строки Ф.И.О. и должности председателя, заместителя председателя и секретаря комиссии (рабочей группы), а затем членов комиссии в алфавитном порядке.

Первое слово заголовка («СОСТАВ», «ПОЛОЖЕНИЕ» и т.п.) приложения печатается заглавными буквами, продолжение заголовка переносится на следующую строку. Заголовок выделяется жирным шрифтом.

Последний лист каждого приложения к документу подписывает руководитель отраслевого (функционального) органа администрации, подготовившего документ. Если отраслевой (функциональный) орган администрации является отдельным юридическим лицом, то подпись руководителя заверяется печатью.

4.2.16. Подчистки и исправления в РД не допускаются.

4.3. Предварительная экспертиза и согласование проектов 

постановлений и распоряжений

4.3.1. Проекты постановлений и распоряжений подлежат согласованию с заместителем главы администрации МО Ломинцевское  Щекинского района, руководителями структурных подразделений администрации МО Ломинцевское Щекинского района, а также, в случае необходимости, с заинтересованными организациями и предварительной экспертизе в отделе по правовому обеспечению деятельности администрации.

4.3.2. Предварительная экспертиза заключается в правовой оценке формы и содержания, порядка принятия, опубликования, соответствия требованиям юридической техники (в том числе наличия необходимых реквизитов), а также в редактировании текста.

4.3.3. Проекты постановлений и распоряжений, предусматривающие расходы за счет средств бюджета МО Ломинцевское Щекинского района, подлежат согласованию с начальником группы по бухучету и финансам администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

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

По проектам постановлений и распоряжений, внесенным с разногласиями, подготавливаются предложения для их рассмотрения заместителем главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района в соответствии с распределением обязанностей. В целях подготовки таких предложений исполнитель проекта обеспечивает обсуждение его с заинтересованными органами и организациями,  с целью поиска взаимоприемлемого решения.

4.3.5. Предварительная экспертиза проектов постановлений и распоряжений осуществляется юрисконсультом администрации в срок до 30 календарных дней (от даты поступления), в том числе в течение 3-х рабочих дней проводится предварительная экспертиза проекта, по результатам которой принимается решение о последующей его проработке или возврате на доработку. При необходимости этот срок может быть продлен, но не более чем на месяц.

4.3.6.  Проекты актов подлежат предварительному рассмотрению и согласованию с юрисконсультом на соответствие контролю, порядку исполнения, качеству подготовки.
4.3.7.  Возвращаются без рассмотрения представленные проекты постановлений и распоряжений:

- не имеющие визы руководителей, указанных в пункте 4.3.1;

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

- содержащие положения, не подкрепленные соответствующими обоснованиями, расчетами.
4.3.8. Если в процессе экспертизы проекта выявляется необходимость внесения в него существенных изменений, он подлежит возвращению исполнителю проекта для доработки и повторного визирования.

4.4. Порядок подписания и регистрации 

постановлений и распоряжений администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района

4.4.1. Исполнитель проекта постановления или распоряжения до передачи его на подпись главе администрации МО Ломинцевское Щекинского района проводит сверку текста на бумажном и магнитном носителях.

4.4.2. После подписания постановления или распоряжения администрации МО Ломинцевское Щекинского района документ проходит регистрацию, где ему присваивается регистрационный номер и дата.

4.4.3. Постановления и распоряжения регистрируются в реестрах в пределах календарного года, раздельно для каждого вида документа.

4.4.4. Проект постановления или распоряжения не подписанный главой администрации и материалы к нему возвращаются исполнителю для доработки.

4.4.5. Оформленный документ тиражируется и направляется адресатам в соответствии с листом рассылки лицом, ответственным за подготовку постановления или распоряжения.

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

4.4.6. В копиях постановлений и распоряжений подпись главы администрации не воспроизводится. Подлинность постановления или распоряжения заверяется печатью администрации.

4.4.7. Рассылка постановлений и распоряжений осуществляется лицом, ответственным за подготовку постановления или распоряжения, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации, срочных – в день регистрации.

4.4.8. В отдельных случаях адресатам рассылаются выписки из постановлений или распоряжений согласно листу рассылки.

4.4.9. Постановления и распоряжения, подлежащие опубликованию в средствах массовой информации, передаются лицом, ответственным за подготовку постановления или распоряжения, в средства массовой информации самостоятельно.

4.4.10. Дополнительная рассылка актов осуществляется по заявке.

Выдача копий постановлений (распоряжений) или обосновывающих материалов к ним производится с разрешения главы администрации.

4.4.11. Подлинник постановления и распоряжения вместе с приложениями, указателями рассылки и замечаниями формируются в дела для последующей передачи в архив.

5. ПОРЯДОК подготовкИ и ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ заседаний, совещаний, иных мероприятий

5.1. График основных мероприятий администрации МО Ломинцевское Щекинского района с участием главы администрации, должностных лиц администрации (далее – график основных мероприятий) составляется ответственным лицом на основании предложений, подготовленных должностными лицами администрации, согласованных с заместителем главы администрации.

Предложения для включения в график основных мероприятий представляются до 20 числа месяца, предшествующего месяцу проведения мероприятия.

5.2. Организацию подготовки заседаний, совещаний, мероприятий, проводимых главой администрации, заместителем главы администрации, подготовку материалов (повестка дня, программа проведения, проекты решений (приложение 12) или протокольных поручений, справки, информацию, списки приглашенных, выступающих и т.п.), определение места их проведения, степени участия средств массовой информации, обеспечение необходимыми документами и материалами, регистрацию и размещение участников заседаний, совещаний, мероприятий специально уполномоченные лица.

Ответственный за подготовку и проведение заседаний, совещаний, мероприятий, несет персональную ответственность за качество, достоверность и своевременность представления необходимых материалов.

5.3. При подготовке заседаний, совещаний, мероприятий с участием главы администрации, включенных в график основных мероприятий, ответственные за подготовку и проведение заседания, совещания, мероприятия, обязаны подготовить:

- план подготовки проведения мероприятия (при необходимости);

- программу (план) проведения мероприятия;

- информационный материал для подготовки проекта тезисов выступления главы администрации (при необходимости);

- справку или информацию (не более 6 листов печатного текста), в которой кратко излагается содержание вопроса с приложением необходимых обоснований и аналитических материалов, прогнозов ожидаемых результатов и путей решения рассматриваемого вопроса;

- проект решения или протокольных поручений;

- порядок ведения заседания, совещания;

- сценарий проведения мероприятия;

- списки участников заседания, совещания, мероприятия;

- список членов президиума;

- списки выступающих (в случае необходимости);

- список рассылки направленных материалов и приглашений участникам заседания, совещания, мероприятия.

5.4. Подготовка и проведение заседаний, совещаний, мероприятий с участием главы администрации, не включенных в график основных мероприятий, осуществляется в соответствии с его поручениями.

5.5. Проект решения заседания, проводимого главой администрации, в срок до 3 дней со дня проведения заседания дорабатывается ответственным за подготовку заседаний, визируется их руководителем, заместителем главы администрации. 

5.6. Оформление проекта протокола заседания, совещания, осуществляет ответственный за проведение мероприятий в течение двух дней со дня представления доработанного проекта решения заседания или в течение трёх дней со дня проведения совещания.

5.7. Проект протокола заседания, совещания направляется на согласование заместителю главы администрации.

5.8. Составление (в течение 3 дней) проекта протокола заседания, совещания осуществляет секретарь комиссии (совета и др.) или специально на то уполномоченное лицо.

5.9. Проект протокола заседания, совещания составляется в соответствии с общими требованиями по оформлению документов, образцы оформления приведены в приложении к правилам оформления протоколов.
5.10. Протокол заседания, совещания подписывается председательствовавшим на заседании, совещании.

5.11. Регистрация протокола заседания, совещания осуществляется ответственным за их составление.

Протоколу присваивается порядковый номер в пределах календарного года раздельно для каждого вида заседания, совещания.

5.12. Направление копий протокола (выписок) заседания, совещания, исполнителям поручений осуществляется секретарем или специально на то уполномоченным лицом.

5.13. Рассылка копий протокола (выписок) заседания, совещания осуществляется секретарем комиссии (совета и др.) или специально на то уполномоченным лицом.

6. ПОДГОТОВКА ЗАСЕДАНИЙ И СОВЕЩАНИЙ,

ПРОВОДИМЫХ ГЛАВОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МО ЛОМИНЦЕВСКОЕ

 ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА, КОМИССИЯМИ

6.1. Подготовку заседаний и совещаний, проводимых с участием главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района обеспечение необходимыми документами и материалами участников заседаний и совещаний, ведение и оформление протоколов осуществляют специалисты, соответствующих подразделений. 

6.2. Протоколы оформляются в соответствии с правилами оформления протоколов. 

6.3. Протоколам заседаний и совещаний присваиваются номера, состоящие из индекса порядкового номера в пределах календарного года раздельно для каждого вида протокола.

6.4. Протоколы заседаний, совещаний визируются секретарем и подписываются председательствующим.

6.5. Рассылка копий протокола или выписок осуществляется соответствующим подразделением или секретарем комиссии.

6.6. Протоколы заседаний, совещаний с оформленной рассылкой формируются в дела, по виду и по возрастанию порядковых номеров.

6.7. Протоколы имеют постоянные сроки хранения, хранятся в подразделениях проводивших заседания или совещания.

7. Порядок ОРГАНИЗАЦИИ рассмотрения 

обращений граждан И ОРГАНИЗАЦИЙ

7.1. 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 государственной власти, 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 органов исполнительной власти с гражданами и организациями в процессе реализации органами исполнительной власти, муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг этим гражданам и организациям в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими административными регламентами.

7.2. Обращения граждан и организаций подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с даты поступления в администрацию.

7.3. Поступившие обращения в зависимости от содержания докладываются главе администрации, заместителю главы администрации.

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

7.4. Обращения граждан и организаций рассматриваются в течение 30 дней с даты их регистрации. В исключительных случаях, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием автора обращения и указанием причин продления.

7.5. 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, обращение рассматривается, но 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, глава администрации 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 иные органы, в течение 7 дней со дня регистрации обращения данная информация 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, руководство администрации 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 в администрацию МО Ломинцевское Щекинского района. 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, муниципальную 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.

7.6. Разъяснение законодательства Российской Федерации, практики его применения, а также толкование норм, терминов и понятий осуществляются по обращениям граждан и организаций в случаях, если это необходимо для обоснования решения, принятого по обращению.

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

В случае, если поставленные в обращениях граждан и организаций вопросы не входят в компетенцию администрации МО Ломинцевское Щекинского района, эти обращения в 7-дневный срок с даты их регистрации направляются в соответствующий орган, в компетенцию которого 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 власти, копия обращения в течение 7 дней с даты его регистрации направляется в соответствующие органы.

При направлении обращения гражданина или организации на рассмотрение в другой орган власти, орган местного самоуправления, в указанных органах, в случае необходимости, могут запрашиваться документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

Согласно запросу органа государственной власти, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение гражданина или организации, направленному в установленном порядке, администрация МО Ломинцевское Щекинского района обязана в течение 15 дней представить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную, муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

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

7.8. Юрисконсульт организует 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 в пределах их полномочий.

7.9. 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. 

7.10. 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.

7.11. Ответы на обращения граждан и организаций подписываются главой администрации, заместителем главы администрации.

8. Порядок оформления писем и телеграмм, отправки служебных исходящих документов

8.1. Общие требования

Исходящими документами являются служебные документы, направляемые в органы государственной и муниципальной власти, органы местного самоуправления, на предприятия, в организации, должностным лицам и гражданам.

Работа с исходящими служебными документами включает проверку правильности их оформления, регистрацию, учет и отправку.

Исходящие служебные документы за подписью должностных лиц печатаются на бланках установленного образца. 

При отсутствии бланка на документе ставится штамп .

Комиссии, советы, другие координационные, совещательные, консультативные органы осуществляют переписку на соответствующих бланках.
8.2.Оформление и отправка служебных писем
8.2.1. При составлении и оформлении документов должны соблюдаться требования и правила, обеспечивающие юридическую силу документов, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию их в справочных целях, а также созданию предпосылки для машинной обработки информации.

Основными реквизитами, обеспечивающими юридическую силу при оформлении документов, являются:

- дата;

- регистрационный номер;

- ссылка на регистрационный номер и дату (при ответе);

- место составления или издания документа;

- гриф ограничения доступа к документу;

- адресат;

- гриф утверждения;

- заголовок к тексту;

- текст документа;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- визы согласования;

- печать;

- отметка о заверки копии;

- отметка об исполнителе;

- идентификатор электронной копии документа.

В процессе подготовки и оформления документов состав основных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка.

8.2.2. Документы адресуются в организации, их подразделения, должностным или физическим лицам. Адресат указывается в правом верхнем углу документа.

Наименование и подразделения организации указывается в именительном падеже, например:

	
	
	Минюст России

	
	
	Управление систематизации законодательства


Должность и фамилия лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

	
	
	АООТ "Алексинпромстрой"

	
	
	Бухгалтерия

	
	
	Старшему экономисту

	
	
	<инициалы и фамилия адресата в дательном падеже>


или

	
	
	Генеральному директору ОАО
"Керамика"

	
	
	<инициалы и фамилия адресата в дательном падеже>


При адресовании письма руководителю организации или его заместителю наименование организации входит в состав наименования должности адресата, например:

	
	
	Председателю Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу

	
	
	<инициалы и фамилия адресата в дательном падеже>


При направлении документа в несколько однородных организаций или в несколько подразделений их наименования указываются обобщенно, например:

	
	
	Руководителям учреждений образования МО Ломинцевское


При оформлении исходящего документа может быть указан почтовый адрес, располагаемый после инициалов и фамилии адресата и отделяемый от них чертой, например:

	
	
	Фонд социального страхования Российской Федерации

	
	
	Тульское региональное управление

	
	
	<инициалы и фамилия адресата в дательном падеже>

	
	
	300007, Тула, ул. Колетвинова, д.6


При адресации документа физическому лицу первой строкой указывается почтовый индекс и город, второй - улица, номер дома, номер корпуса и номер квартиры, а затем отдельной строкой - инициалы и фамилия, например:

	
	
	196047, Санкт-Петербург,
ул. Куйбышева, д. 3а, кв. 48

	
	
	<инициалы и фамилия адресата в дательном падеже>


Знак «№» при обозначении номера дома, корпуса и квартиры не ставится. При литерном написании номера дома, корпуса буква пишется слитно с цифрой.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в Администрацию Президента РФ, центральные органы государственной власти РФ, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и постоянным корреспондентам. В этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами.

8.2.3. 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  у исполнителя вместо адресата указывается: «Руководителю организации (согласно списку рассылки)».

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

8.2.4. Регистрационный номер инициативного исходящего документа за подписью главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района и его заместителя по единой нумерации состоит порядкового номера в пределах текущего года. 

Если исходящий документ является ответом на обращение граждан, то ему присваивается номер входящего документа.

8.2.5. Датой служебного исходящего документа является дата его регистрации.

Элементы даты должны приводиться в следующей последовательности: число, месяц, год (01.01.2001).

8.2.6. Регистрационный номер и дата документа размещаются на одной строке в левой верхней части первого листа документа перед заголовком, а при его отсутствии - перед текстом (приложения 19-21).

8.2.7. При оформлении писем-ответов указываются исходящий номер и дата документа, на который дается ответ. Они располагаются строкой ниже номера и даты регистрации.

8.2.8. К документу составляется заголовок, размещаемый перед текстом документа. Заголовок должен быть кратким, точно отражать содержание документа и формулироваться в виде ответа на вопрос «о чем». Печатается от границы левого поля.

На документах формата А5 заголовок не указывается.

6.2.9. При составлении текста служебного документа используются следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа, например: «Просим направить», «Направляем на рассмотрение»;

от первого лица единственного числа, например: «Считаю необходимым», «Прошу выделить»;

от третьего лица единственного числа: «Администрация МО Ломинцевское Щекинского района считает возможным».

Содержание служебного документа должно быть кратким, ясным, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации. В первой части текста указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

8.2.10. Отметка о наличии приложения к документу делается ниже текста документа.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, то их наименования необходимо перечислить после текста с указанием количества листов в каждом приложении и количества экземпляров, например:

	Приложение:
	1. Справка о подготовке школ к новому учебному году на 8 л. в 1 экз.

	
	2. Список школ на 3 л. в 2 экз.


Если документ имеет приложения, названные в тексте, отметка о них делается по следующей форме:

	Приложение:
	на 10 л. в 2 экз.


Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложение, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

	Приложение:
	Заключение администрации МО Ломинцевское Щекинского района от 09.01.2002 г. № 12 и приложение к нему, всего на 18 л.


Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

	Приложение:
	на 5 л. в 2 экз. в первый адрес.


Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается, например:

	Приложение:
	Брошюра в 2 экз.


При большом количестве приложений на них составляется опись, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

	Приложение:
	Согласно описи на 125 листах.


8.2.11. Инициалы и фамилия исполнителя (составителя) документа, номер его служебного телефона располагаются на лицевой или на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

	
	

	<инициалы и фамилия исполнителя>
	

	31-15-24
	


Ниже отметки об исполнителе проставляется личный индекс специалиста, осуществившего автоматизированную подготовку документа, (первые буквы имени и фамилии), дата печатания, наименование файла.

8.2.12. Исходящие документы, направляемые в Правительство Тульской области, Тульскую областную Думу, подлежат обязательному согласованию:

С главой администрации или с заместителем главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района;

8.2.13. Исходящие служебные документы, направляемые в адрес Председателей Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания РФ, Президента РФ, Председателя Правительства РФ и его заместителей, руководителей министерств, подписываются главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района или лицом, исполняющим его обязанности.

Документы, адресуемые в аппараты Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания РФ, Администрации Президента РФ и Правительства РФ, подразделения министерств и ведомств, главам органов местного самоуправления подписываются главой администрации в соответствии с распределением обязанностей.

8.2.14. Все экземпляры исходящего документа подписываются должностным лицом.

Подпись является обязательным реквизитом документа. В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании должностного бланка наименование должности указывать не следует), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

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

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (машинописным способом, например: «и.о.», «заместитель»).

Не допускается ставить предлог «за» или косую черту перед наименованием должности.

Исходящие служебные письма отправляются с оригиналом подписи.

8.2.15. Исходящие письма с подлинной подписью должностных лиц проходят регистрацию и отправку в количестве экземпляров, равном количеству адресатов плюс один, со всеми необходимыми визами и приложениями.

Если исходящий документ является ответом на входящую переписку, то он хранится с этой перепиской. 

8.2.16. Экземпляр инициативного исходящего документа с визами исполнителей в дело в соответствии с номенклатурой дел.

8.2.17. Служебные письма зарубежным адресатам оформляются на бланках установленной формы или на стандартных листах бумаги на русском языке. При необходимости прикладывается текст неофициального перевода на иностранном языке.

На бланке в правом верхнем углу первого листа письма указываются адрес зарубежного корреспондента, включающий фамилию (имя и фамилию) адресата, наименование организации (фирмы), должность адресата, название города и страны.

Если письмо оформляется не на бланке, то в правом верхнем углу его первого листа указываются наименование города, дата отправления (словесно-цифровым способом) и регистрационный номер, а в левом нижнем углу этого листа - адрес зарубежного корреспондента с инициалом имени, фамилией и наименованием официальной должности. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона на подлиннике письма не указываются, но проставляются на втором экземпляре, остающемся в деле.

8.2.18. Неправильно оформленные документы к отправке не принимаются и возвращаются исполнителям на доработку с указанием ошибки.

8.2.19. Зарегистрированные исходящие документы отправляются в день регистрации. Подготовленные к отправке служебные документы конвертируются, адресуются и отправляются почтовой связью.

8.2.20. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью администрации МО Ломинцевское Щекинского района к отправке не принимаются.

8.2.21. Степень срочности доставки документа определяется должностным лицом, подписавшим документ.

8.2.22. Доставка исполнителем исходящих документов за подписью главы администрации МО Ломинцевское или его заместителя для вручения адресату допускается в связи со срочностью решения вопросов, поставленных в документах.

8.2.23. Должностные лица администрации МО Ломинцевское Щекинского района могут выдавать копии только тех документов, которые создаются в администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

Заверка копии документа производится для придания ей юридической силы.

Копия должна быть заверена должностным лицом, удостоверяющим полное соответствие подлиннику.

Заверительная надпись составляется по форме: «верно», наименование должности лица, заверившего копию, его личная подпись, расшифровка и дата заверки копии.

Например:

	Верно.
	
	

	Начальник сектора по жизнеобеспечению населенных пунктов, ГО и ЧС администрации  МО Ломинцевское Щекинского района
	
(подпись, дата)


	
(инициалы, фамилия)


При пересылке копии с документа в другие организации или выдаче ее на руки заверительная подпись должна удостоверяться печатью органа власти, в котором хранится подлинник документа.
8.3. Оформление и отправка служебных телеграмм

8.3.1. Переписка по телеграфу ведется только по срочным служебным вопросам.

Телеграммы подписываются должностными лицами администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

8.3.2. Проекты телеграмм, представляемые на подпись должностным лицам, должны:

составляться кратко, четко излагать содержание,

визироваться исполнителем и главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района (приложение 24).

Телеграмма оформляется на обычном листе бумаги формата А4 и не должна превышать двух страниц, напечатанных на одной стороне листа через два интервала.

9. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

9.1. Личный прием граждан проводят глава администрации, заместитель главы администрации, должностные лица администрации.

Личный прием осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

Прием граждан осуществляется ежедневно с 9.00 до 17.00, кроме выходных и праздничных дней.
9.2. Графики приема граждан ежемесячно составляются ответственным лицом и утверждаются главой администрации.

9.3. Личный прием граждан осуществляется должностным лицом по компетенции, в порядке очередности, учитывая время, отведенное на личный прием граждан. 

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

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. 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 администрации МО Ломинцевское Щекинского района, 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 порядке.

10. ПОРЯДОК ЛИЧНОГО ВЫЕЗДНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
10.1. Настоящий порядок разработан в целях повышения доступности органов власти населению и реализации механизма взаимодействия органов исполнительной власти и граждан, проживающих в отдельных населенных пунктах МО Ломинцевское Щекинского района Тульской области.
10.2. Личный выездной прием граждан проводит глава администрации муниципального образования Ломинцевское Щекинского района.
10.2.1. Порядок проведения личного выездного приема граждан проводится по той же процедуре, что и личный прием граждан (согласно ст.13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).
10.2.2. Личный выездной прием осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
10.2.3. Обеспечение проведения личного выездного приема граждан осуществляется ответственным лицом назначенным главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района.
10.3. График личного выездного приема ежемесячно составляется ответственным лицом назначенным главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района. 

10.3.1. Изменения в графике  личного выездного приема согласовываются с главой администрации МО Ломинцевское Щекинского района.


10.3.2. Размещение  графика личного  приема граждан (личного выездного приема) размещается:

- на официальном сайте администрации МО Ломинцевское Щекинского района.


10.3.3. Результаты личного выездного приема граждан оформляются в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

11. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ, 

ПОСТУПАЮЩИХ ИЗ ПРОКУРАТУРЫ 

10.1. Запросы прокуратуры о представлении документов, информации, необходимых для осуществления возложенных на органы прокуратуры функций, направляются главе администрации.

Подготовка ответа на запрос осуществляется ответственным исполнителем в течение месяца со дня его регистрации либо в иной срок, указанный в запросе прокуратуры. При этом согласование ответа с заместителем главы администрации, обязательно.
10.2. Акт прокурорского реагирования рассматривает глава администрации и ответственным лицом к полномочиям, которого относится рассмотрение вопросов, поставленных в акте, для рассмотрения по существу и выработке предложений по его исполнению в сроки, установленные Федеральным законом от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации». 

10.3. Если в акте прокурорского реагирования указано на принятие мер по привлечению к дисциплинарной ответственности служащих администрации, акт направляется на рассмотрение главе администрации. 

В случае необходимости внесения изменений в постановление или распоряжение администрации МО Ломинцевское Щекинского района с актом прокурорского реагирования ответственный исполнитель направляет главе администрации.
10.4. По результатам рассмотрения акта прокурорского реагирования готовится ответ в прокуратуру за подписью главы администрации или лица его замещающего. При этом, если рассмотрение акта прокурорского реагирования осуществлялось с участием представителей прокуратуры Тульской области, его результаты в обязательном порядке учитываются при подготовке ответа. 

При этом ответ в прокуратуру о привлечении (не привлечении) к дисциплинарной ответственности согласовывается с главой администрации.
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, соглашения, контракты
12.1. Договоры, соглашения и контракты оформляются в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области.

12.2. Право заключения договоров, соглашений и контрактов от имени администрации Щекинского района принадлежит главе администрации, а в его отсутствие – заместителю главы администрации.

Другие должностные лица могут обладать правом подписи на основании делегированных полномочий.

12.3. Заключаемые договоры (соглашения) содержат:

- наименование;

- 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;

- подписи сторон.

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

12.5. Один экземпляр проекта договора (соглашения, контракта) визируется ответственным за подготовку проекта, согласовывается с заместителем главы администрации, иными органами, организациями, в компетенцию которых входят вопросы, указанные в договоре (соглашении). 

При этом на оборотной стороне последнего листа экземпляра договора (соглашения, контракта) располагается гриф согласования, который содержит наименования должностей, фамилии, инициалы лиц, визирующих проект договора (соглашения), и дату согласования.

12.6. Проект договора (соглашения, контракта), согласованный в соответствии с пунктом 12.5., непосредственно до направления его на подписание главе администрации, представляется для согласования:

- в группу по бухучету и финансам;

- юрисконсульту.

При согласовании проекта договора (соглашения) на оборотной стороне каждого листа одного экземпляра проекта договора (соглашения) делается отметка (подпись и расшифровка);

12.7. 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);

- 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.

Документы представляются на русском языке.

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

12.8. Договор (соглашение), подписанный главой администрации, регистрируется в группе по бухучету и финансам администрации Щекинского района.

12.9. Подписанные сторонами договоры (соглашения) копируются исполнителем согласно составленной им рассылке и направляются в виде копий согласно рассылке.
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 над окончательным подписанием договора (соглашения), его возвратом на хранение, выполнением его условий возлагается на ответственное лицо, подготовившее договор (соглашение). 

13. Организация контроля НАД исполнением
документов и поручений
13.1. Общие положения

13.1.1. Контроль исполнения должен обеспечивать своевременное и качественное решение содержащихся в документе вопросов.

13.1.2. Контроль над исполнением подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

13.1.3. Контроль исполнения включает ряд последовательно осуществляемых процедур: постановку документа на контроль, проверку своевременного доведения документов до исполнителей, координацию и регулирование хода исполнения, сверку документов, снятие исполненных документов с контроля, учет, обобщение и анализ результатов исполнения документов, информирование руководителей, накопление информации об исполнении документов, ведение справочно-информационной работы.

13.1.4. Категории документов, подлежащих контролю, установлены в соответствии с действующими нормативными актами, с учетом специфики деятельности администрации МО Ломинцевское Щекинского района и закреплены в перечне.

13.1.5. Обязательному контролю исполнения подлежат:

- письма-запросы, письма-просьбы, письма-обращения корреспондентов;

- исходящие инициативные письма;

- поручения по правовым актам правительства Тульской области, Тульской областной Думы;

- поручения по обращениям граждан;

- поручения со сроками исполнения, данные в постановлениях и распоряжениях правительства Тульской области, содержащиеся в протокольных поручениях Губернатора и Правительства Тульской области,  постановлениях и распоряжениях администрации Щекинского района, совещаний главы администрации Щекинского района, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации, заместителей главы администрации Щекинского района и еженедельных оперативных совещаниях.

13.1.6. Контроль по существу вопроса, срокам и форме исполнения документов осуществляют по поручениям главы администрации, заместителя главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района:
- ответственные лица, которым адресовано поручение.

13.1.7. Ответственность в целом за организацию контроля, своевременное и полное исполнение документов, возлагается на главу администрации, заместителя главы администрации.
13.2. Сроки исполнения документов

13.2.1. Используются типовые и индивидуальные сроки исполнения документов.

Индивидуальные сроки определяются должностными лицами администрации МО Ломинцевское Щекинского района, исходя из содержания документа и возможностей администрации, или указываются в самом документе.

Для исполнения сложных документов (требующих изучения, организации проверки, рассмотрения на комиссиях и т.п.) необходимо предусматривать более длительные сроки выполнения, которые должны быть конкретно указаны в поручении должностного лица.

Типовые сроки устанавливаются для определенных видов и категорий документов.

Если срок исполнения в документе не указан, контроль осуществляется по типовым срокам.

13.2.2. Типовые сроки исполнения изменяются: принятием нового правового акта, индивидуальные – должностными лицами, которые их установили.

13.2.3. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях от даты первой резолюции - для входящих документов, от даты подписания или утверждения - для внутренних (постановлений, распоряжений, приказов и др.), от даты отправки - для исходящих инициативных документов.

13.2.4. При отсутствии реальных условий выполнения документа и наличии объективных причин изменение или продление срока его исполнения производится должностным лицом, установившим этот срок.

13.3. Технология контроля над исполнением документов

13.3.1. Необходимость постановки документа на особый контроль определяет глава администрации, заместитель главы администрации.
13.3.2. Ответственность за своевременное и качественное исполнение резолюции главы администрации несет исполнитель, указанный в резолюции первым.

Если в резолюции одному из исполнителей определен «Созыв», то ответственность за исполнение документа и ознакомление с ним всех исполнителей полностью несет исполнитель, которому поручен «Созыв».

Ответственность за исполнение документа также несут все соисполнители, указанные в резолюции, в пределах их компетенции.

13.3.3. Контроль над сроками исполнения резолюций главы администрации ответственные лица.

13.3.4. Если резолюция главы администрации не может быть исполнена в установленные сроки, ответственный исполнитель не позднее 2-х дней до истечения срока представляет на имя главы администрации промежуточный ответ о проделанной работе, а также служебную записку  с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения документа. 

13.3.5. Ответственный исполнитель осуществляет сбор от соисполнителей (если таковые имеются в поручении) отчетов на имя главы администрации, готовит и согласовывает с соисполнителями обобщенную информацию (ответ) о результатах исполнения документа и снятия его с контроля.

В случае согласия главы администрации с ответом, документ снимается с контроля и оформляется «В дело».

Если по представленным материалам глава администрации дает поручение, то дальнейший контроль осуществляется на основании новой резолюции.
13.4. Технология контроля над исполнением поручений, данных в постановлениях и распоряжениях Губернатора и Правительства Тульской области, содержащихся в протокольных поручениях Губернатора, совещаний руководителей Правительства 
Тульской области, поручений главы администрации,

Щекинского района и его заместителей

13.4.1. Исполнителями поручений являются должностные лица администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

Сроки исполнения поручений указываются в тексте документа. В целом, срок исполнения документа определяется по сроку исполнения поручения, являющегося последним в числе поручений, предусмотренных распорядительным документом.
Далее документ должен быть продлен, если требуется дальнейший контроль, или снят с контроля в установленном порядке.

Сроки исполнения протокольных поручений определены в протоколе и исчисляются от даты проведения совещания (заседания).

13.4.2. Контроль над фактическим исполнением поручений Губернатора и Правительства Тульской области осуществляет глава администрации.

13.4.3. Общий контроль над сроками исполнения поручений заместитель главы администрации, который несет ответственность за представление в срок информации о неисполненных поручениях. 

12.5.4. На контроль ставятся документы, содержащие конкретные поручения.

13.4.5. Исполнитель, указанный в резолюции первым, является ответственным за исполнение поручения должностного лица. Ему направляется оригинал документа с оригиналом поручения. Он организует исполнение и отвечает за своевременность представления информации автору резолюции.

Соисполнители поручения, если таковые имеются, направляют свой вариант ответа ответственному исполнителю за 3 дня до срока исполнения поручения.

Ответственный исполнитель готовит обобщенную информацию об исполнении поручения, согласованную с соисполнителями (указывается фамилия, имя, отчество лица, с которым согласован вопрос, дата согласования). К информации (справке, ответу) прилагается оригинал документа и поручения.

В случае необходимости ответственный исполнитель вправе запросить информацию, требуемую для исполнения поручения по служебному документу, у руководителей других органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органов администрации, предприятий, организаций, не являющихся соисполнителями по резолюции.

Исполнитель, имеющий по вопросу особое мнение, прикладывает свою записку к обобщенной информации остальных соисполнителей либо представляет должностному лицу, давшему поручение, самостоятельную информацию.

Ответственный за организацию контроля напоминает исполнителю о приближающихся сроках исполнения в письменной или устной форме, еженедельно анализирует и представляет сведения руководителю о состоянии исполнения документов.

13.4.6. Если документ или поручение по каким-либо причинам не могут быть выполнены в срок, то вносится предложение должностному лицу в соответствии с распределением обязанностей о продлении срока исполнения.
14. Порядок оформления писем,
отправки исходящих документов

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

14.2. Исходящие документы оформляются на бланках установленного образца.

При подписании документа несколькими лицами разных органов власти письмо оформляется на бумаге формата А4 (не на бланке).

На бланках отраслевых (функциональных) органов администрации печатаются документы за подписью их руководителей. 
14.3. Документы, направляемые в адрес министерств, федеральных служб и агентств, депутатов Тульской областной Думы, руководителей органов местного Щекинского района, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, организаций, граждан, подписываются главой администрации, заместителем главы администрации.
14.4. При составлении и оформлении документов должны соблюдаться общие требования по оформлению документов (приложение 11) и правила оформления писем, телеграмм и телефонограмм (приложение 10).
Ответственность за подготовку и оформление проектов документов, их согласование, содержание проектов документов возлагается на исполнителей, которые готовят и оформляют проекты документов.

14.5 Исполнителем регистрируются письма и телеграммы за подписью главы администрации, заместителя главы администрации, а также ответы авторам обращений и исходящие документы, подготовленные в рамках выполнения документов.

14.6. Регистрационный номер и дата регистрации проставляются на подлиннике документа. 

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

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

14.8. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью администрации МО Ломинцевское Щекинского района, к отправке не принимаются.

14.9. Степень срочности, вид доставки документа, а также необходимость отправки подлинника документа на бумажном носителе в случае направления документа по факсимильной связи или электронной почте, определяется исполнителем.

14.10. Заказные письма готовят исполнители, передаются на почтовое отделение до 12-00. В случае представления после 13-00, заказные письма отправляются на следующий рабочий день.

Квитанции об оплате с авансовым отчетом представляются в отдел по бухучету и финансам, уведомление о получении письма адресатом остается у исполнителя. 

14.11. Особенности работы с исходящими документами, содержащими информацию ограниченного распространения, приведены в разделе 15 Инструкции.

14.12. Переписка по телеграфу ведется только по срочным служебным вопросам.

Телеграммы подписываются главой администрации.
15. Особенности работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа

15.1. К служебной информации ограниченного доступа относится несекретная информация, ограничения, на распространение которой диктуются служебной необходимостью.

Изложенные в настоящем разделе положения не распространяются на порядок обращения с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.

15.2. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного доступа, в администрации МО Ломинцевское Щекинского района осуществляется в порядке, установленном для несекретных документов, с учетом особенностей, изложенных в настоящем разделе.

15.3. Документы, которые не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного доступа:

- законодательные и другие нормативные акты, устанавливающие правовой статус органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений, а также права, свободы и обязанности граждан, порядок их реализации;

- документы, содержащие информацию о чрезвычайных ситуациях, экологическую, метеорологическую, демографическую, санитарно- эпидемиологическую и другую информацию, необходимую для обеспечения безопасного функционирования населенных пунктов, производственных объектов, безопасности граждан и населения в целом;

- документы, содержащие информацию о деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления, об использовании бюджетных средств и других государственных и местных ресурсов, о состоянии экономики и потребностях населения, за исключением сведений, отнесенных к государственной тайне;

- документы, накапливаемые в открытых фондах библиотек и архивов, информационных системах органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций, представляющие общественный интерес или необходимые для реализации прав, свобод и обязанностей граждан.

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

15.5. Необходимость проставления грифа «Для служебного пользования» на документах и изданиях определяется исполнителем и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Указанный гриф 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 таким документам.

15.6. Должностные лица, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного доступа, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение ограничений, предусмотренных пунктом настоящей Инструкцией.

15.7. Служебная информация ограниченного доступа без санкции соответствующего должностного лица не подлежит разглашению (распространению).

15.8. В случае ликвидации структурного подразделения администрации решение о дальнейшем использовании служебной информации ограниченного доступа принимает ликвидационная комиссия.

15.9. Прием и учет (регистрация) документов, содержащих служебную информацию ограниченного доступа, осуществляются, как правило, специалистами ответственными за делопроизводство.

15.10. Документы с грифом «Для служебного пользования»:

- печатаются специально назначенным специалистом. Реквизиты, включающие отметку о количестве отпечатанных экземпляров, их местонахождении, фамилию исполнителя, номер его служебного телефона, инициалы имени и фамилии специалиста, печатавшего документ, указываются в левом нижнем углу обратной стороны последнего листа каждого экземпляра. Если текст документа занимает не всю последнюю страницу, то допускается печать перечисленных реквизитов на лицевой стороне. На лицевой стороне каждого листа документа в левом нижнем углу проставляется наименование файла, дата и время печатания;

- отпечатанные и подписанные документы вместе с черновиками и вариантами передаются для регистрации работнику, осуществляющему их учет. Черновики и варианты уничтожаются, о чем делается отметка в учетных формах;

- при незначительном объеме таких документов разрешается вести их учет совместно с другими несекретными документами. К регистрационному индексу документа добавляется гриф "ДСП";

- пересылаются сторонним организациям специальной связью, заказными или ценными почтовыми отправлениями;

- не могут передаваться по незащищенным каналам электросвязи;

- размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения руководителя. Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно;

- хранятся в сейфах или металлических шкафах.

15.11. При необходимости направления исходящих документов (инициативных и ответов на входящие) с грифом "Для служебного пользования" в несколько адресов составляется указатель рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем структурного подразделения, в котором подготовлен документ.

15.12. Документы с грифом «Для служебного пользования» группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства.


15.13. Уничтожение дел, документов с грифом «Для служебного пользования», утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту. В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

15.14. Передача документов и дел с грифом «Для служебного пользования» от одного работника другому осуществляется с разрешения  заместителя главы администрации. 

15.15. При смене работника, ответственного за учет документов с грифом «Для служебного пользования», составляется акт приема-передачи этих документов, который утверждается руководителем.

15.16. Ознакомление муниципальных служащих с документами и делами, имеющими гриф «Для служебного пользования», осуществляется по согласованию с исполнителем, готовившим документы. При этом указанные документы могут быть выданы служащим во временное пользование под расписку на срок не более 10 дней.

16. Автоматизированная подготовка
и копирование документов
16.1. Общие положения

16.1.1. Для печатания и размножения принимаются документы и материалы только служебного характера, связанные с деятельностью администрации МО Ломинцевское Щекинского района.

16.1.2. Принимаемые для печатания и тиражирования материалы и документы являются конфиденциальными и не подлежат разглашению.

Секретные материалы печатаются и тиражируются в соответствии с требованиями по обеспечению секретного делопроизводства.

16.1.3. В первоочередном порядке отрабатываются документы, поступившие за подписью должностных лиц администрации Ломинцевское Щекинского района, а также срочные.

16.1.4. Напечатанный или размноженный материал выдается исполнителю.

16.1.5. Не разрешается необоснованное копирование документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов.

16.2. Копирование (тиражирование) документов

16.2.1. Выполнение копировальных работ в администрации МО Ломинцевское Щекинского района производится централизованно. 

16.2.2. Материалы, подлежащие копированию, должны быть разброшюрованы, страницы пронумерованы (при необходимости карандашом с обратной стороны листа), напечатаны четко и разборчиво на стандартных листах формата А3, А4 или А5, отвечающих техническим требованиям копировально-множительных аппаратов.

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

17. Изготовление и использование бланков документов, печатей и штампов

17.1. Изготовление и использование бланков документов

17.1.1. Бланки документов, используемые в администрации МО Ломинцевское Щекинского района должны расходоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям или лицам.

17.1.2. Герб Муниципального образования Ломинцевское Щекинского района может, помещается на бланках постановлений, распоряжений, писем главы администрации (далее гербовые бланки). 

17.1.3 Введение новых бланков осуществляется с разрешения главы администрации МО.

17.1.4. Оформление образца гербовых бланков документов производит с разрешения главы администрации муниципального образования. 

17.1.5. Бланки писем используются для подготовки:

 - писем главы администрации муниципального образования;

- писем заместителя главы администрации.

17.1.6. Оформление текста постановлений, распоряжений главы администрации муниципального образования  на гербовый бланк производится исполнителем.

17.1.7. Бланки органов местного самоуправления не должны иметь изображение Государственного герба Российской Федерации (Указ Президента РФ от 30.11.93 № 2050 «О Государственном гербе Российской Федерации»).

17.2. Изготовление и использование печатей и штампов

17.2.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в органах местного самоуправления используются гербовые и другие печати.

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

17.2.2. Гербовая печать изготавливается в соответствии с Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 51511-2001.

17.2.3. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности органов местного самоуправления производится на основании их заявки. К заявке прилагается образец печати и штампа.

17.2.4. Изготовленные печати и штампы передают  заместителю главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района для учета в специальном журнале (приложение 40). Печати и штампы выдаются под расписку ответственным работникам администрации МО Ломинцевское Щекинского района;

печать «Для документов» используется для заверки копий документов и документов по личному составу, хранится в сейфе главы администрации муниципального образования;

17.2.5. Для удостоверения отметок в командировочных удостоверениях используется печать «Для документов».

17.2.6. Оттиск печати проставляется на документах в установленных местах, при этом оттиск должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

17.2.7. Контроль над использованием и хранением печатей и штампов возлагается на заместителя  главы администрации. 

Глава администрации своим распоряжением возлагает ответственность за учет, хранение и использование печатей и штампов на заместителя главы администрации.

Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность глава администрации муниципального образования. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату заместителю главы.
Сотрудник, которому были выданы печати и штампы, при увольнении обязан сдать их заместителю главы по акту.

17.2.8. Уничтожение пришедших в негодность и утративших значение  печатей и штампов производится заместителем главы администрации, о чем составляется акт и производится отметка об уничтожении в журналах учета.

18. Формирование дел, передача их в архив, 

использование архивных документов

18.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

18.1.1. В целях правильной организации документов, их учета, хранения, обеспечения поиска в делопроизводстве составляется номенклатура дел, представляющая собой систематизированный перечень конкретных заголовков дел, намеченных к заведению, с указанием сроков хранения.

18.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться «Государственной системой документационного обеспечения управления (ГСДОУ)», Уставом муниципального образования, штатным расписанием,  номенклатурами дел за прошлые годы.

18.1.3. В случае изменения структуры администрации она подлежит пересоставлению, согласованию и утверждению независимо от срока ее согласования.

18.2. Требования к составлению номенклатуры дел

18.2.1. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом:

В графе «Индекс дела» проставляются номера каждого дела, включенного в номенклатуру.

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 не конкретных формулировок, вводных слов и сложных синтаксических заголовков. 

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.

Не включаются в номенклатуру дел заголовки печатных изданий.

В графе «Срок хранения» указывается срок хранения дела в соответствии с перечнем типовых документов.

Графа «Количество дел, томов» заполняется по окончании календарного года.

В графе «Примечание» приводятся дополнительные сведения к делам (об особенностях заведения дела, его индексирования, месте хранения, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за оформление дел, и др.). В этой же графе делается отметка о переносе информации с бумажного носителя на дискету.

18.3. Формирование дел в администрации МО Ломинцевское Щекинского района

18.3.1. Законченные делопроизводством и оформленные согласно Инструкции документы группируются в дела.

Документы формируются в дела работником, ответственным за делопроизводство, в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

18.3.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования: 

помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы;

 группировать документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

 документы постоянного и временного сроков хранения необходимо группировать отдельно;

 включение в дело документов, не относящихся к нему, а также черновиков, размноженных копий и документов, подлежащих возврату, не допускается; 

дело должно содержать не более 250 листов.

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.

18.3.3. Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту авторов или корреспондентов.

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 по хронологии и по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений по личному составу.

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

18.3.4. В делах, находящихся в делопроизводстве, документы текущего года располагаются по хронологии снизу вверх по мере поступления. 

18.4. Экспертиза ценности документов

Экспертизой ценности документов называется изучение документов на основе принципов и критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для хранения. 

18.4.1. Для организации и проведения экспертизы ценности документов и отбора их для передачи на хранение в архивный отдел, а также для контроля и оказания методической помощи в проведении экспертизы ценности документов в органах исполнительной власти создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК), состав которой утверждается распоряжением главы МО Ломинцевское  Щекинского района.

ЭК является совещательным органом, работает в постоянном контакте с архивным отделом администрации МО Щекинский район.

18.4.2. ЭК создается из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее 3-х человек.

18.4.3. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов: постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения для передачи в архив; с временными сроками хранения и "до минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в муниципальном образовании с последующим выделением к уничтожению документов и дел за прошлые годы, срок хранения которых истекли.

18.4.4. Отбор документов постоянного хранения проводится путем полистного просмотра дел. 

18.4.5. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении документов (дел) к уничтожению.

Документы, не подлежащие сдаче в архив с истекшими сроками хранения, уничтожаются по акту, утвержденному главой МО Ломинцевское   Щекинского района.

18.4.6. Документы, выделенные к  уничтожению, уничтожаются путем сжигания. 

18.4.7. Подшивка дел производится только после проведения экспертизы ценности документов.

18.5. Оформление дел

18.5.1. Законченные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения после окончания календарного года, в котором они были заведены, подлежат оформлению.

18.5.2. 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 заверительной надписи дела, оформление реквизитов обложки.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела не подшиваются, хранятся в скоросшивателях, листы не нумеруются, систематизация документов в деле не проводится, внутренняя опись не составляется.

18.5.3. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графитным карандашом. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

 Лист заверительной надписи не нумеруется.

18.5.4. 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.

Даты на обложке должны соответствовать году заведения и окончания дела. Крайними датами дела являются: начальная дата дела - это дата самого раннего документа в нем и конечная дата самого позднего документа в деле. При этом учитываются даты входящих и исходящих документов (в случае их отсутствия - даты регистрации документов).

При написании крайних дат на обложках дел число и год проставляются арабскими цифрами, а название месяца пишется прописью без сокращения.

Обязательными реквизитами обложки дела является указание количества листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и срока хранения дела, который переносится, на обложку дела из номенклатуры дел на делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

При изменении наименования органа местного самоуправления в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другой орган местного самоуправления на обложке дописывается новое наименование органа местного самоуправления, а прежнее заключается в скобки.
18.6. Составление описей дел

18.6.1. На все завершенные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения в администрации МО Ломинцевское  Щекинского района ежегодно составляется опись дел.

18.6.2. Дела включаются в опись в соответствии с порядком их расположения в номенклатуре дел администрации МО Ломинцевское Щекинского района. 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). 

Графа описи "Примечание" используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о передаче дел другим органам местного самоуправления

18.6.3. Опись дел составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архивный отдел, а второй остается в качестве контрольного экземпляра у юрисконсульта.

18.7. Использование документов архива

18.7.1. Документы и дела, находящиеся на хранении в архиве, предоставляются сотрудникам администрации во временное пользование под расписку в журнале учета выдачи документов.

Указанные сотрудники несут ответственность за сохранность полученных архивных материалов.

18.7.2. Изъятие документов из архивных дел, документов или передача их копий работникам других организаций не допускается. 

При работе с архивными документами не разрешается вносить в них правку, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

18.7.3. Архивные документы не могут предоставляться организациям и гражданам по их письменным запросам. 

19. Подготовка и оформление отдельных видов

управленческих документов

19.1. Приказ

19.1.1. Приказы издаются руководителями структурных  подразделений администрации МО Ломинцевское Щекинского района, имеющих статус юридического лица,  на основании и во исполнение действующих законов, указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, решений территориальных органов федеральных органов государственной власти, постановлений и распоряжений Губернатора Тульской области, постановлений Правительства Тульской области,  постановлений и распоряжений главы администрации  МО Ломинцевское Щекинского района, а также в инициативном порядке руководителями структурных подразделений по вопросам их деятельности.

19.1.2. По содержанию приказы делятся на два вида: по основной деятельности и по личному составу.

19.1.3. Приказ имеет заголовок   (оформляется при необходимости), который должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается полужирным шрифтом через одинарный межстрочный интервал.

Текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами,  печатается через полуторный  интервал, от  левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. Печатается на бланке установленной формы шрифтом размером № 14.

19.1.4. Приказ по основной деятельности должен содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителей каждого действия, мероприятий, которые необходимы для исполнения приказа, и сроков исполнения.

19.1.5. Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.

В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых распорядительных действий, указываются причины издания приказа, послужившие основанием для его подготовки.

Приказ следует начинать устойчивыми формулировками, например: "В соответствии...", "В целях...", "Во исполнение..." и т.д.

Если приказ издается на основании акта органов государственной власти Российской Федерации, то указывается вид документа, дата, номер, заголовок. 

Распорядительная часть приказа отделяется от констатирующей словом
"п р и к а з ы в а ю:", которое печатается в разрядку на отдельной строке от нулевого положения печатающего устройства. После слова "п р и к а з ы в а ю" ставится двоеточие.

Распорядительная часть текста приказа делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками и печатаются с красной строки. Каждый пункт должен содержать законченную мысль и начинаться с указания исполнителя  (орган исполнительной власти или должностное лицо в дательном падеже), затем срок исполнения и предписываемое действие, которое выражается глаголом в неопределенной форме (осуществить, обеспечить, возложить, организовать, зачислить и т.д.).

В последнем пункте распорядительной части указывается должностное лицо на которое возлагается контроль за исполнением приказа в целом.

Если приказ изменяет, отменяет ранее изданный документ или какие-то его положения, то последний пункт распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами "Признать утратившим силу...". 

19.1.6. Приложения к приказу печатаются на отдельных листах и должны иметь все необходимые для документа элементы: вид документа, заголовок, подпись, дату. Ссылки на приложения указываются в тексте приказа.

Реквизит "Приложение" со ссылкой на дату и номер приказа располагается в правом верхнем углу листа: 




              Приложение


к  приказу  директора департамента промышленности Тульской области



от __________________ № ________

При наличии нескольких приложений они нумеруются. Знак "№" не ставится.

Приложения к приказам подписывает руководитель структурного подразделения, его заместитель, или специалист, составивший приложение, которые несут ответственность за точность указанных в приложении данных.

19.1.7. Первый экземпляр проекта приказа до представления на подпись в обязательном порядке должен быть согласован и завизирован на первом экземпляре всеми заинтересованными должностными лицами.

19.1.8. Приказы подписывает руководитель органа или в его отсутствие – первый заместитель (заместитель).

19.1.9. Приказы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года.

Приказы по личному составу имеют самостоятельную нумерацию и оформляются в соответствии с нормативными документами трудового законодательства.

19.1.10. Выписка из приказа - это копия определенной части подлинного документа. В ней содержатся все реквизиты приказа до распорядительной части. Из распорядительной части берется только та информация, которая необходима в каждом конкретном случае. Выписка заверяется проставлением отметки о заверки  копии.

19.2. Положение (Инструкция)

19.2.1. Положение (Инструкция) - правовой акт, издаваемый для изложения правил, регулирующих специальные стороны деятельности организации и отдельных должностных лиц.

Положение (Инструкция) является документом длительного действия (до за​мены новой).

19.2.2. В заголовке к тексту инструкции необходимо четко указать круг вопросов или лиц, на которых распространяются требования той или иной инструкции.

Наименование вида инструкции, как правило, тесно связано с заголовком, который должен раскрывать содержание инструкции. Например: "Инструкция о порядке работы копировально-множительного бюро"; "Должностная инструкция муниципального служащего".

Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: "должен", "следует", "необходимо", "запрещается", "не допускается" и т.д.

19.2.3. Текст инструкции излагается в логической последовательности законченными разделами, имеющими самостоятельные подзаголовки. Разделы могут делиться на подразделы, пункты и подпункты, которые должны быть пронумерованы арабскими цифрами, например: разделы 1, 2, 3 и т.п.; подразделы 1.1., 1.2., 2.1. и т.д.; пункты 1.1.1., 1.1.2. и т.д.

19.2.4. Положение (Инструкции) в администрации МО Ломинцевское Щекинского района разрабатываются соответствующими отделами и структурными подразделениями, подписываются их руководителями и утверждаются главой администрации (внутри структурного подразделения – его руководителем).

19.2.5. Положение (Инструкция) утверждается, как правило, грифом утверждения на подлиннике, либо приказом руководителя.


19.2.6. Порядок разработки согласования и утверждения Положений о подразделениях и должностных инструкций определяется  отдельным Положением.

19.3. Докладная записка

19.3.1. Докладная записка – документ, адресованный должностному лицу или руководителю, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

19.3.2. Докладные записки могут быть внутренними и внешними.

Внутренняя докладная записка, адресуемая руководителю, оформляется на листе бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты: наименование органа местного самоуправления или структурного подразделения, наименование вида документа, дату, номер, заголовок к тексту, текст, подпись. 

Если докладная записка адресована в орган государственной власти от имени главы администрации, то она подписывается главой администрации  и печатается на соответствующем бланке, имеет дату, исходящий номер, заголовок к тексту.

19.3.3. Текст докладной записки состоит из двух частей: в первой части (вводной) излагаются факты, и приводится их анализ, во второй - делаются выводы и предложения.

19.4. Объяснительная записка

19.4.1. Объяснительная записка - документ, объясняющий причины невыполнения какого-либо поручения, нарушения трудовой или производственной дисциплины.

19.4.2. Объяснительные записки оформляются на стандартном листе бумаги и имеют следующие реквизиты: наименование органа местного самоуправления или структурного подразделения, наименование вида документа, дату,  номер, заголовок к тексту, текст, подпись.

19.5. Акт

19.5.1. Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

Акты составляются по результатам ревизий, приема-передачи дел, проверки наличия, инвентаризации, подготовке документов к уничтожению и т.д.

19.5.2. Акт составляется коллегиально (не менее двух составителей) или специально уполномоченным должностным лицом.

В заголовке акта следует писать название или краткое содержание актируемого факта или события.

19.5.3. Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.

В вводной части указываются: наименование документа, в соответствии с которым была образована комиссия, его номер и дата; или наименование,  дата и номер документа, на основании которого проводится ревизия, проверка; или событие, факт, послужившие основанием для составления акта.

 Перечисляется состав комиссии: указываются должности, инициалы и фамилии лиц, составивших акт. Первой указывается фамилия председателя, далее в алфавитном порядке - фамилии членов комиссии.

Далее указываются должности, инициалы и фамилии лиц, присутствие которых необходимо при составлении акта.

В констатирующей части акта излагаются цели, задачи, сущность и характер проведенной работы, фиксируются установленные факты, а также выводы, предложения и заключения.

19.5.4. Акт подписывают лица, участвовавшие в его составлении, или присутствующие при составлении, при этом указывается не наименование должностей, а распределение обязанностей при составлении акта.

Акт составляется в том количестве экземпляров, которое определяется потребностью заинтересованных лиц.

Сведения о количестве экземпляров акта и их местонахождении помещают в конце текста перед отметкой о наличии приложения к акту.

19.5.5. Дата акта должна соответствовать дню актируемого факта или события.

19.6. Служебные письма

19.6.1. Служебные письма - это обобщенное название большой группы управленческих документов, которые служат средством общения с органами власти, организациями, учреждениями, частными лицами.

19.6.2. Служебная переписка включает множество видов и разновидностей писем: запросы, предложения, извещения, напоминания, уведомления, сопроводительные и гарантийные письма, приглашения, заказы, заявки, претензии (информационные, рекламационные, арбитражные), письма-подтверждения.

Письма следует составлять, как правило, по одному вопросу, так как это значительно облегчает, ускоряет их обработку.

19.6.3. Текст письма должен быть кратким, ясным и состоять из двух логически связанных частей. В первой части указываются причины, послужившие основанием для составления письма (акты, события, ссылки на другие документы), а затем излагаются выводы, предложения, просьбы и т.д.

Простые письма содержат только вторую часть.

Текст письма следует разбить на абзацы, каждый из которых должен содержать законченную мысль и начинаться с красной строки.

19.6.4. Служебные письма пишут, как правило, без обращения к адресату. Изложение ведется от первого лица единственного числа (прошу); от первого лица множественного числа (просим); от третьего лица  единственного числа (администрация просит); от третьего лица множественного числа (руководство администрации).

В современной переписке принято использовать "формулы" вежливого обращения и вежливого заключения до и после текста  письма, например:

а) вежливое обращение:

Уважаемый господин директор

Уважаемый господин Иванов И.И.

Уважаемый Борис Петрович  

Уважаемые господа

Уважаемые коллеги

б) вежливое заключение:

С уважением

С благодарностью

С надеждой на сотрудничество 

С пожеланием успехов.

19.6.5. Ответные письма должны содержать ссылку на дату и номер входящего документа. Этот  реквизит воспроизводится на бланке и  включает в себя дату и номер основного документа, на который дается ответ.

19.6.6. Сопроводительные письма составляются к документам, не имеющим адресующей части.

В сопроводительных письмах указывается наименование  сопровождаемого документа, содержатся пояснения относительно характе​ра дополнения или цели направления прилагаемого документа. 

19.6.7. Письмо-подтверждение  употребляется  для сообщения, что посланные документы (письмо, телеграмма, инструкция) остаются в силе,  а также для подтверждения получения документов и для подтверждения телефонного разговора.

19.6.8. Гарантийное письмо составляется с целью подтвержде​ния определенных обещаний или условий  и  адресуется  учреждению или отдельному лицу. Например:

В порядке оказания технической помощи  просим  отпустить... 

Оплату гарантируем. Наш расчетный счет ...

Руководитель
 подпись


расшифровка                 


Главный бухгалтер
 подпись



Расшифровка

                                






подписи

19.6.9. Письмо-напоминание по содержанию приближается к те​леграмме. Обычно оно состоит из одного предложения. Например: 

Напоминаем, что по плану совместных работ Вы должны представить отчет не позднее 01.06.2003.

Председатель комитета
 подпись

Расшифровка




                        подписи

19.6.10. Извещение-документ, в котором о чем-либо извещается или что-нибудь утверждается.

Текст извещения,  являющегося ответом на вопрос, начинается со слов:  "Сообщаем" ("Извещаем"); "Доводим до Вашего сведения", "Ставим Вас в известность", например:

Сообщаем, что запрошенные Вами копии документов будут  выс​ланы до 20 октября 2003 г.

Председатель комитета
  подпись

   Расшифровка



                                   подписи

Текст извещения,  информирующего о предстоящем  мероприятии (заседании, собрании, конференции) с предложением принять в нем участие, начинается с обращения (если оно адресовано конкретному лицу)  или  с просьбой о направлении представителя для участия в мероприятии (если оно адресовано организации). Например:

Просим направить специалиста,  курирующего вопросы угольной промышленности, для участия в заседании комиссии. 

Руководитель
                    Расшифровка

организации
подпись         подписи

19.6.11. Информационное  письмо – разновидность извещения. Цель данного письма заключается в  своевременном  информировании другого адресата или заинтересованного лица о свершении факта.

Например: «Сообщаем, что…».

19.7.1. Телефонограмма

19.7.1.Телефрнограмма обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (передается по телефону, записывается получателем).

 Используется для передачи срочных сведений в пределах телефонной связи.

19.7.2. Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, вид документа, дата, номер, место составления, адресат, текст, подпись,

отметки о времени передачи и принятия и указание должностей, фамилий и инициалов (или только фамилий и инициалов) лиц, принявших и передавших телефонограмму.

При передаче  телефонограммы необходимо придерживаться следующих рекомендаций:

- передавать краткую и срочную информацию;

- проверять правильность записи повторным чтением;

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

- не использовать трудно выговариваемые и редкие слова;

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

19.7.3. Телефонограмма составляется  в одном экземпляре, подписывается руководителем или исполнителем.

Регистрационный номер телефонограмме присваивается секретарем руководителя.

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

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

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

После приема телефонограмма немедленно передается для  ознакомления руководителю или должностному лицу – исполнителю.

19.8. Пояснительная записка

19.8.1. Пояснительная записка - документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (например, проекта постановления и т.д.).

19.8.2. Пояснительная записка служит обоснованием необходимости принятия нормативно-распорядительного документа.

19.8.3. В пояснительной записке,  как правило,  должны быть отражены следующие вопросы: обоснование необходимости принятия документа; цели и задачи принятия документа; общая характеристика и основные положения документа; состояние законодательства в данной сфере правового регулирования и место проекта разрабатываемого документа в системе действующего законодательства; финансово-экономическое обоснование; ожидаемые социально-экономические последствия принятия  до​кумента.

Пояснительная записка подписывается руководителем подразделения готовившего документ.
Приложение 1

к Инструкции

ПРАВИЛА
оформления проектов постановлений и распоряжений

главы МО Ломинцевское Щекинского района

I. Общие требования

1.1. Постановления и распоряжения главы МО Ломинцевское Щекинского района (далее – постановления и распоряжения) печатаются с использованием текстового редактора MS Word  или в другом, совместимом  с ним формате,  шрифтом Times New Roman (Cyr)  размером № 14 с полуторным межстрочным интервалом.

В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут быть изменены.

Текст оформляется без переноса слов. Между словами допускается только один пробел. После значка № перед цифровым обозначением номера устанавливается неразрывный пробел (Shift+Ctrl+пробел). 

Каждый напечатанный лист документа имеет следующие размеры полей: левое – 3 см, правое – 1,5 см, верхнее – не менее 2 см, нижнее – не менее 2 см. Первый лист, оформленный на бланке, должен иметь размер верхнего поля не менее 10 см.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без знаков препинания.

1.2. Постановления и распоряжения имеют обязательные реквизиты:

- дата;

- номер документа;

- заголовок;

- текст документа;

- подпись главы администрации МО Ломинцевское Щекинского района;

- визы согласования;

- фамилия исполнителя, номер его служебного телефона;

- наименование файла;

- дата печатания;

- инициалы имени и фамилия специалиста, печатавшего документ.

1.3. Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов:

1.3.1. Гриф «секретно» или пометка "Для служебного пользования" с указанием номера экземпляра печатается на первой странице документа в правом верхнем углу.

1.3.2. На документах, оформленных на бланках, дата и номер документа проставляются в соответствии с расположением этого реквизита.

1.3.3. Заголовок составляется ко всем документам, в том числе приложениям.

Заголовок должен в краткой форме отражать содержание документа и начинаться с предлогов "О", "Об" (например, "О введении…", "Об утверждении…", "О внесении…", "О создании…" и т.д.).

Заголовок к тексту печатается посередине текстового поля без пробелов между буквами. 

Заголовок, состоящий из трех и более строк, печатается через одинарный межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится. Для переноса внутри заголовка используется "Мягкий перенос" (Shift+Enter).

1.3.4. Текст документа печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей.

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля (не допускается пользоваться клавишей "Пробел" или "Тab"). 

В текстах  постановлений и распоряжений сокращенные слова и наименования не употребляются, кроме написания сокращенных наименований федеральных органов исполнительной власти, утвержденных распоряжением администрации Президента РФ и Аппарата Правительства РФ от 04.07.2000.

В некоторых случаях возможно применение общепринятых или официально установленных сокращений:

названия единиц измерения при цифрах (125 млн. руб., 1998 г., 11 га и т.д.);

обозначений административных единиц (г.Тула, пос.Чернь);

различных обозначений (и т.д. - и так далее, т.е. - то есть, и т.п. - и тому подобное., пр. - прочее, др. - другой).

При необходимости обозначения (перечисления) категорий граждан, организаций и т.д. в тексте документа рекомендуется приводить каждое наименование с новой строки, например:

лица старше 80 лет;

пенсионеры;

лица, имеющие стаж работы свыше 20 лет.

В текстах документов применяется цифровой или словесно-цифровой способ датирования, например, 11.04.2002 или 11 апреля 2002 г.

1.3.5. Подпись оформляется в таблице (2х1) без границ:

Глава   МО Ломинцевское 

Щекинского района




Инициалы, фамилия
Реквизиты должности руководителя печатаются с одинарным межстрочным интервалом по левому краю относительно границ первого столбца. Расшифровка подписи в реквизите "подпись" располагается во втором столбце на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается по правому краю относительно границ второго столбца.

1.3.6. Визы согласования и подписи.

Согласование проекта постановления и распоряжения оформляется визой  и подписями, которые включают личную подпись визирующего с расшифровкой и дату. Слово «Согласовано» печатается по правому краю текстового поля жирным шрифтом, размер 14. Фамилии и инициалы  визирующих размещаются под словом «Согласовано» и печатаются полужирным шрифтом, размер 14. Порядок размещения фамилий – согласно занимаемой должности.

1.3.7. Фамилия исполнителя, номер его телефона, наименование файла и дата печатания. Фамилия исполнителя, номер его служебного телефона, наименование и дата печати файла указываются в левом нижнем углу от левой границы текстового поля после всех необходимых реквизитов  шрифтом 12.

2. Оформление постановления 

2.1. При оформлении данного вида документов соблюдаются общие правила оформления.

2.2. Преамбула постановления завершается словами "ПОСТАНОВЛЯЮ". Слово "ПОСТАНОВЛЯЮ" печатается без кавычек и пробелов между буквами.

2.3.После текста постановления  помещается подпись главы, а в правом углу визы согласования:

- визы согласования (под заголовком "Согласовано") с обязательным включением фамилий:

заместителя главы администрации;

руководителя заинтересованного подразделения (по направлениям и отраслям);

 консультанта по правовой и административной работе;

в нижнем левом углу проставляется:

- фамилия исполнителя и номер его служебного телефона;

- наименование файла;

3. Оформление распоряжения

3.1. При оформлении данного вида документов соблюдаются общие правила оформления.

3.2. В распоряжениях после преамбулы ставится двоеточие и далее текст располагается с нового абзаца в соответствии с установленным отступом.

3.3. Согласование распоряжения   оформляется аналогично постановлению (см.п.1.3.6).

4. Оформление приложений

4.1. Постановления и распоряжения могут иметь приложения, ссылка на которые обязательно дается в соответствующих пунктах текста. 

4.2. Приложения и текст документа должны храниться в одном файле. 

4.3. Реквизит "Приложение" (нумерационный заголовок) со ссылкой на дату и номер документа располагается в правом верхнем углу листа и оформляется в таблице (1х2) по центру относительно скрытых границ правого столбца с одинарным межстрочным интервалом. 

При наличии нескольких приложений к одному документу на них проставляется порядковый номер: "Приложение 1", "Приложение 2" и т.д., знак "№" перед цифровым обозначением не ставится. Нумерация страниц в каждом приложении производится раздельно. При этом номер на первом листе не ставится.

	Приложение 1

к постановлению главы

администрации МО Ломинцевское Щекинского  района

	от _______  № ____________
	


4.4. Первое слово заголовка ("СОСТАВ", "МЕРОПРИЯТИЯ") приложения печатается прописными буквами без пробелов между ними и выделяется полужирным шрифтом.
Значительные по объему приложения могут делиться на главы, которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки, а при необходимости делятся на пункты и подпункты.

4.5. Оформление приложения об утверждении состава комиссий и других координационных и совещательных органов.

Списочный состав членов комиссии оформляется в таблице (3х1) без границ.

Фамилия, имя, отчество должностных лиц, входящих в состав комиссии печатаются полностью.

В первой части приложения члены комиссии располагаются в следующем порядке:

председатель;

секретарь.

Все остальные члены комиссии располагаются во второй части приложения в алфавитном порядке.

	Фамилия 
Имя Отчество
	-
	должность, 

председатель комиссии

	Фамилия 
Имя Отчество
	-
	должность, 

секретарь комиссии

	Члены комиссии:

(располагаются в алфавитном порядке)

	Фамилия 

Имя Отчество
	-
	должность 

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	должность


4.6. Оформление табличных приложений к постановлениям и распоряжениям.

Если в постановлении или распоряжении приводятся таблицы, графики, схемы, то они также оформляются в виде приложений, а соответствующие пункты должны иметь ссылки на эти приложения.

4.6.1. Заголовок таблицы и заголовки граф.

Табличные приложения должны содержать: нумерационный заголовок, тематический заголовок, заголовки граф.


        

ПЕРЕЧЕНЬ
оборудования, поставляемого на экспорт в 2002 году


	Оборудование
	Единица
измерения
	Количество –
всего
	В том числе

	
	
	
	первое
полугодие
	второе
полугодие

	Боковик
	Прографка


В конце заголовка точка не ставится. Сокращение слов в заголовках не допускается.

Заголовки граф следует писать в единственном числе, например, наименование станков, единица измерения.

В головке таблицы в конце предложения, даже если оно не закончено (поставляется  за счет, в том числе), знаки препинания не ставятся.

Рекомендуется закрытие боковых частей таблицы.

В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся с прописной буквы.

	Продукция
	Единица
измерения
	2002 г. – всего
	В том числе
первое полугодие

	
	
	
	


В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. ярусов пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы.

	Завод
	Объем капиталовложений (млн. рублей)
	Гене​ральный
подряд​чик

	
	2001 г. -
всего
	в том числе

объем
строительно-
монтажных
работ
	2002 г. –
всего
	в том числе

объем
строительно-
монтажных
работ
	

	
	
	
	
	
	


Заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы.

	Автоматические
манипуляторы
	Исполнитель и срок исполнения

	
	Разработка
технической

документации
	Производство первой
промышленной серии

	1
	2
	3


При размещении таблицы на нескольких страницах возможно повторение ее заголовка или пронумерованных граф на всех последующих страницах.

Не допускается включать в таблицу самостоятельную графу "Номер по порядку". Если есть необходимость пронумеровать показатели, то их порядковый номер ставится в боковике таблицы непосредственно перед наименованием.

	Наименование показателя
	Значение

	1. Книги
	

	2. Журналы
	

	3. Периодические издания
	


4.6.2. Боковик таблицы и элементы граф.

В боковике таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной буквы. Знаки препинания ставятся только внутри предложения. В боковике после слов Итого, Всего двоеточие не ставится.

Цифровые величины при перечислении (если есть дробные числа) разделяются точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,3).

В прографке, текст следует писать с прописной буквы.

4.6.3. Одинаковые текстовые элементы и цифры.

Одинаковые текстовые элементы и цифры в графах нельзя заменять никакими другими символами. 

4.6.4. Однострочные и многострочные элементы таблиц.

Числа и однострочные текстовые элементы в графах равняются по последней (нижней) строке боковика.

	Оборудование
	Срок поставки
	Поставщик

	Станок  для изготовления резиновых чехлов диаметром 1400 и 1600 мм
	2003 г.
	АО "Ижмаш"


4.6.5. Сноски и  примечания.

В таблице ссылка на сноску может быть обозначена знаком (*) или цифрой со скобкой. Сноски могут быть даны как на каждой странице, где есть ссылки на сноску, так и в конце таблицы.

После знака сноски текст начинается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

Примечания даются в конце приложения. Если есть сноски, то примечания даются после сносок.

	Оборудование
	2001 г.
	2002 г.

	Тракторы – всего 

Из них:

гусеничные тракторы Т-74

тракторы Т-150 – всего

в том числе колесные тракторы:

Т-150-К

Т-150
	60

42
18

17
1
	65*

35
30

20
2

	* Включая производство по кооперации.
	

	Примечания: 
	1. Объем поставок тракторов при необходимости может быть уточнен заводом-изготовителем.

2. Срок поставки тракторов может быть уточнен ведомством.


4.7. Оформление приложений постановлений и распоряжений должно завершаться горизонтальной чертой длиной 6-8 см, расположенной посередине строки.

4.8. Последний лист каждого приложения подписывает руководитель  подразделения администрации – исполнитель, который несет ответственность за точность приведенных в приложениях, данных, с указанием должности, расшифровки подписи (Инициалы, Фамилия) и даты.

4.9. При наличии в тексте постановления или распоряжения формулировки "Утвердить" (прилагаемые устав, положения, программу) допускается на самом приложении в правом верхнем углу располагать слово "Утверждено" или "Утвержден" со ссылкой на вид постановления или распоряжения, его дату, номер и оформляется аналогично приложению.

Слова "Утверждено" и "Утвержден" согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение - Утверждено, программа - Утверждена, устав - Утвержден.
Приложение 2

к Инструкции

О Б РАЗ ЕЦ

1-ый экземпляр

ПРАВИТЕЛЬСТВЕННАЯ

	
	
	Председателю Государственного комитета РФ

 по строительству и жилищно-коммунальному комплексу

	
	
	<Инициалы и фамилия

 в дательном падеже>

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

	
	
	


	Текст телеграммы

	


	Глава администрации

МО Ломинцевское Щекинского района
	(подпись)
	Инициалы, фамилия

	
	
	


<регистрационный номер>
<дата регистрации>
	300041, г. Тула, пр. Ленина, 2, администрация области


	сп.
	Инициалы, фамилия
	

	тел
	27-35-86
	

	
	
	


Приложение 3

к Инструкции

Образец

1-ый экземпляр

	
	
	Для служебного пользования

	
	
	 Экз № 1

	
	
	Министерство оборонной промышленности РФ

	
	
	Начальнику Управления мобилизационной подготовки и гражданской обороны

	
	
	<Инициалы и фамилия

 в дательном падеже>

	
	
	


	 О финансировании работ
	
	


Текст

	


	Глава администрации

Щекинского района
	(подпись)
	Инициалы, фамилия

	
	
	

	Исп.
	Инициалы, фамилия 

	ттел
	(0872) 27-73-53

	
	Отпечатан в двух экз.

	
	Экз. №1 - в адрес

	
	Экз. №2 - в дело


	№ бланка письма администрации 


Приложение 4
к Инструкции 

Перечень

документов и поручений, подлежащих контролю над исполнением,
с указанием сроков исполнения

	Категории документов
	Типовые сроки исполнения

	Законы Тульской области
	по указанному в них сроку

	Постановления и распоряжения Губернатора Тульской области, постановления Правительства  Тульской области


	по указанному в них сроку

	Запросы членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы

Федерального Собрания РФ
	не позднее 30 дней со дня регистрации

	Запросы депутатов Тульской областной Думы
	не позднее 15 дней со дня регистрации

	Запросы депутатов Собрания представителей Щекинского района
	не позднее 15 дней со дня регистрации



	Обращения членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы
Федерального Собрания РФ
	безотлагательно;

 при необходимости дополнительного изучения - в 3-х-дневный срок сообщить депутату. Окончательный ответ – не позднее 30 дней



	Обращения депутатов Тульской
областной Думы
	безотлагательно;

 при необходимости дополнительного изучения - в 3-х-дневный срок сообщить депутату. Окончательный ответ – не позднее 20 дней



	Поручения, содержащиеся в протоколах губернаторского совета, совета глав муниципальных образований, совещаний с руководителями органов исполнительной власти
	по указанному в них сроку


	Запросы депутатов Собрания депутатов МО Ломинцевское Щекинского района
	не позднее 15 дней со дня регистрации



	Постановления и распоряжения главы администрации  Щекинского района Тульской области


	по указанному в них сроку

	Поручения, содержащиеся в протоколах совещаний с руководителями органов местного самоуправления Щекинского района
	по указанному в них сроку

	Служебная корреспонденция:
	

	- телеграммы, телефонограммы
	безотлагательно

	в исключительных случаях, требующих дополнительной проверки
	до 3 рабочих дней

	- факсы (служебного характера)
	до 10 дней или по указанному сроку

	- письма-запросы, письма-поручения органов государственной власти
	по указанному в них сроку

	- протест прокурора
	не позднее 10 дней со дня поступления

	- представление прокурора
	 безотлагательно;

окончательный ответ в течение 1 месяца

	- письма-запросы, письма-предложения органов местного самоуправления
	 1 месяц(

	- письма учреждений, организаций, предприятий и др.
	 1 месяц*

	Документы: 
	

	 - с отметкой "Срочно"
	3 рабочих дня

	 - сложных категорий по характеру исполнения (землеотводные, жилищные, отдельные виды наградных документов и  т.п.)


	более 1 месяца (по поручению руководителя)

	Обращения граждан
	до 1 месяца со дня регистрации

	не требующие дополнительного изучения
	не более 15 дней

	Обращения военнослужащих и членов их семей
	до 7 дней со дня регистрации

	Согласование проектов документов
	 от 15 до 30 дней

	Исходящие инициативные документы
	1 месяц или по указанному в них сроку

	Внутренние документы
	по указанному в них сроку

	Критические выступления в средствах массовой информации в адрес администрации
	 не более 2-х недель


Приложение 5

к Инструкции
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя подразделения администрации

       Инициалы, фамилия 

           руководителя

                 (подпись)

“______”______________200___г.

	
	


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
_________________________________

(наименование подразделения)

на ___________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел (тома, части)
	Срок

хранения

дела (тома, части и номера статей по перечню) 
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности

специалиста, ответственного

за ведение делопроизводства _____________    _________________________

                                    
  (подпись, дата)                            (инициалы, фамилия )

Приложение 6

к Инструкции

Администрация МО Ломинцевское  Щекинского района
(наименование   подразделения)

_____________________________________________________________________________________________


Д  Е  Л  О
№________
	
	Начато____________200____г.

Окончено___________00____г.

На _____________ листах

Срок хранения __________ лет

      

	
	

	
	


Приложение 7
к Инструкции

Администрация МО Ломинцевское Щекинского района ______________________________________________________________

(наименование подразделения)

	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя администрации

 Инициалы, фамилия руководителя

_____________________________                            (подпись)

“______”   _________________200___г.


ОПИСЬ №
______________________________________________________________

(вид описи)

	№

пп/п
	Индекс

дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела

 (тома,  части)
	Кол-во листов

в деле (томе, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	



В данную опись внесено ________ дел с №_______ (цифрами и прописью)

по №_______,  в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи



подпись, дата

        Расшифровка















    









подписи

     СОГЛАСОВАНО




               
ОДОБРЕНО

Наименование должности руководителя 


Протокол ЭК

делопроизводства 



                                      Подпись

   Расшифровка подписи   

«___»                      200    г.______________

(дата) 
Приложение 8

к Инструкции

Образец
оформления приказа по основной деятельности
Администрация  МО Ломинцевское  Щекинского района
Наименование подразделения

П Р И К А З

от “____”___________200____ г.                                           N ____________

Заголовок к тексту приказа


[Констатирующая часть


Отделяется от распорядительной части словом


п р и к а з ы в а ю:

          Распорядительная часть

(состоит из пунктов и при необходимости из подпунктов)

          1. Действие,  которое необходимо предпринять, и срок исполнения.


1.1.   ¦


1.2.   ¦ Конкретные поручения


и т.д.¦

          2. Ответственность  за исполнение (фамилия,  инициалы должностного лица, на которое возложен контроль над исполнением).]

Должность руководителя 


подпись

инициалы, фамилия

Визы должностных лиц

Исп. Фамилия, инициалы 

Телефон

Имя файла

Приложение 9

к инструкции

Образец
оформления докладной записки
Наименование должности адресата с включением наименования организации (в дательном падеже)
Инициалы, фамилия 

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
“____”______________200__ г.                                          N ______________

Заголовок к тексту, выраженный

отглагольным существительным

в предложном падеже, начинается

предлогом "О"

Т Е К С Т

Машинописный текст  докладной  записки печатается через 1,5 интервала.


Не следует текст начинать словами: "Довожу до Вашего сведения...".


Текст состоит из двух частей.


Если сведения,  приводимые в докладной записке, относятся к определенной дате или отрезку времени, то это время включается в заголовок.

После текста оформляется приложение (при наличии).Приложение: 1. План-график на 2 л. в 2 экз.

                        2. Таблица расчетов на 1 л. в 2 экз.

Наименование должности лица,

подписавшего документ
   
                              Инициалы, фамилия

В дело № 00-00

Подпись, дата

Образец

оформления объяснительной записки

Наименование должности адресата с включением наименования организации






(в дательном падеже)

                


Инициалы, фамилия 

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
от “_____” ____________200____ г.                                  N ______________

Заголовок начинается

с предлога "О чем..."

Т Е К С Т


(Текст объяснительных записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства, четкие разъяснения).

Наименование должности

лица, подписавшего документ          подпись, дата
Инициалы, фамилия

Приложение 10

к Инструкции

Образец

телефонограммы

                                                                 -------------------------------

           
                                 --------------------------------

          (адресат-должность, инициалы, фамилия)  

ТЕЛЕФОНОГРАММА
 (дата)      (номер)

Администрация  МО Ломинцевское Щекинского района

(место составления)

О совещании по делопроизводству

Т е к с т

(не более 50 слов)

Зам.главы администрации 

                                 
Инициалы, фамилия

Передал:                                                          Принял:

ведущий специалист Осипова                      секретарь Павлова

тел.                                                                      тел. 

Время передачи – 15 час. 25 мин.

Приложение 11

к Инструкции

ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ
1.1. Документы печатаются с использованием текстового редактора "Word" или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman (Cyr) размером № 14 через 1-2 межстрочный интервал.

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.

1.2. 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.

1.3. Тексты документов на бланках формата А4 печатаются, как правило, через одинарный или полуторный межстрочный интервал.

1.4. 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.

В нижнем поле (нижний колонтитул) каждой страницы документа проставляется реквизит "идентификатор электронной копии документа", содержащий инициалы имени и фамилии специалиста, печатавшего документ, полное имя файла, дату и время печати документа.

На оформленных документах на лицевой или оборотной стороне последнего листа внизу слева проставляется фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

1.5. Документы оформляются, как правило, на бланках установленной формы, которые имеют обязательные реквизиты, расположенные в установленном порядке.

Письма, подготовленные  на бланках, оформляются в двух экземплярах, на которых  в левом нижнем углу печатается фамилия и инициалы лиц, с которыми необходимо согласование данного письма, и фамилия, инициалы и номер телефона технического исполнителя документа, на втором экземпляре  исполнитель визирует документ.   

1.6. В постановлениях рекомендуется употреблять полные наименования федеральных органов исполнительной власти.

В распоряжениях и протоколах заседаний и совещаний, служебных письмах, а также в документах справочного характера и приложениях (текстовых) к перечисленным актам рекомендуется употреблять установленные сокращенные наименования федеральных органов исполнительной власти.

1.7. Таблицы в тексте (за исключением таблиц приложений) нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией.

Таблица каждого приложения обозначается отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения.

Заголовок таблицы пишется над таблицей посередине с прописной буквы. После заголовка точка не ставится.

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки граф – со строчной буквы, если они составляют одно целое с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. Заголовки и подзаголовки граф указывают в единственном числе. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся.

При размещении таблицы на нескольких страницах вверху таблицы повторяются заголовки граф или, если графы пронумерованы, номера граф.

Недопустимо включать в таблицу самостоятельную графу "Номер по порядку". Если есть необходимость пронумеровать показатели, то их порядковый номер ставится в боковике таблицы непосредственно перед наименованием.

Числовые значения показателя должны проставляться на уровне последней строки наименования показателя. При отсутствии данных в таблице ставится прочерк (знак тире).

1.8. Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов

Гриф (пометка) ограничения доступа к документу

Гриф секретности или пометка "Для служебного пользования" с указанием номера экземпляра проставляются на первой странице документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к документам, содержащим секретную и служебную информацию ограниченного распространения.

Гриф секретности (пометка) печатается в правом верхнем углу документа и подчеркивается. Номер экземпляра проставляется ниже грифа секретности (пометки) через 1,5 межстрочных интервала и центрируется по отношению к нему.

Заголовок к тексту документа

Заголовок составляется ко всем документам, за исключением резолюций,  телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бумаге формата А5.

Заголовок должен кратко и точно раскрывать содержание документа (о чем составлен документ).

Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже ("Об отмене…", "Об организации…", "О состоянии…"). Если после заголовка идет ссылка на №, то последняя строка заголовка подчеркивается.

Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля.

Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится.

Текст документа

Текст документа  должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Текст печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей.

Первая строка абзаца начинается  на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Подпись

Подпись отделяется от последней строки текста 2-3 межстрочными интервалами.

Наименование должности в реквизите "Подпись" печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи в реквизите "Подпись" располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами имени, отчества и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

Дата

На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, и печатается от левой границы текстового поля на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от предыдущего реквизита.

Индекс (номер) документа

На документах, оформленных на бланках, номер проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, номер проставляется под датой.

Номер печатается от левой границы текстового поля с тем же межстрочным интервалом, с каким печатается документ.

Гриф утверждения, гриф согласования, отметка о наличии приложения

Многострочные реквизиты "Гриф утверждения", "Гриф согласования", слово "ПРИЛОЖЕНИЕ" со ссылкой на номер и дату нормативного акта располагаются в правом верхнем углу первого листа документа и печатаются от границы верхнего поля без кавычек прописными буквами.

Слова "УТВЕРЖДЕНО", "СОГЛАСОВАНО", "ПРИЛОЖЕНИЕ" отделяют от последующих строк реквизита 1,5 межстрочными интервалами (остальные строки реквизита печатаются через 1 интервал).

Все составные части реквизитов центрируются относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 9-10 см и ограничивается правым полем документа.

При наличии нескольких грифов утверждения или согласования их располагают на одном уровне.

Визы


Согласование проекта документа оформляется визой, которая включает личную подпись визирующего с расшифровкой и дату, и при необходимости – наименование должности визирующего.

Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа первого экземпляра в нижней его части.

Письма визируются на экземплярах, остающихся в администрации области, на лицевой стороне последнего листа документа.

На втором экземпляре письма указывается исполнитель - орган исполнительной власти области и подпись руководителя.

Резолюция

Указания по исполнению документов фиксируются в форме резолюции, включающей инициалы и фамилию исполнителя, содержание поручения и срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение, и дату.

Резолюция пишется на документе или на отдельном листе, прилагаемом к документу.

Фамилия исполнителя и номер его телефона

Фамилия исполнителя и номер его телефона печатаются на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля.

Идентификатор электронной копии документа

Идентификатор (инициалы имени и фамилии специалиста, печатавшего документ, полное имя файла, дата и время печати документа) проставляется в колонтитуле на первой и последующих страницах документа в левой части нижнего поля шрифтом Times New Roman (Cyr) размером № 8.

Приложение 12 

к Инструкции

Правила оформления протоколов

1. Протокол заседания (совещания) составляется по установленной форме, включающей следующие составные части: заголовок, текст (вводная и основная части), подпись председательствующего и реквизиты документа.


2.При оформлении заголовка протокола наименование вида документа 

(П Р О Т О К О Л № ) печатается  от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером № 17 и выравнивается по центру. Номер протокола состоит  из знака № и порядкового номера протокола, оформляемого арабскими цифрами.

Вид заседания, совещания отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через 1 интервал и выравнивается по центру.

Дата протокола печатается справа полужирным шрифтом и подчеркивается. Дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через 2  межстрочных интервала  ниже предыдущего реквизита. 

3. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть включает подразделы: "Председательствовал", "Присутствовали", "Приглашенные".

Списки присутствующих и приглашенных формируются в алфавитном порядке и группируются по должности:

Слово "ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ" печатается по центру прописными буквами, под ним, через два межстрочных интервала  по центру – должность председательствовавшего, под ним, через полтора межстрочных интервала  по центру – инициалы и фамилия прописными буквами. 
Слово "Присутствовали" печатается от границы левого поля, подчеркивается, в конце ставится двоеточие – "Присутствовали:". Через один-два межстрочных интервала печатаются наименования должностей присутствовавших, а справа от наименования должностей – их инициалы и фамилии. 

Основная часть  включает вопросы и принятые по ним решения.

Каждый вопрос нумеруется  римской цифрой. Наименование вопроса начинается с предлога "О" ("Об"), которое печатается по центру и отделяется чертой от последующего текста. Под чертой в скобках указываются фамилии и инициалы лиц, выступавших на заседании (совещании) при рассмотрении соответствующего вопроса. Фамилии печатаются в строку (через 1 межстрочный интервал при наличии нескольких строк). Текст разделов протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

4. Подпись председательствующего включает наименование должности и расшифровку подписи (инициалы и фамилия) и отделяется от текста 3 межстрочными интервалами.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

5. Реквизиты документа включают визу исполнителя, осуществляющего оформление протокола, номер телефона, полное имя файла, дату печатания документа.

6. В протоколах совещаний  разделы могут строиться по схеме: слушали, выступили, решили.

Приложение 

К правилам оформления протоколов
О б р а з е ц

П Р О Т О К О Л  №
совещания руководителей подразделений 

администрации МО Ломинцевское Щекинского района

Дата проведения 

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:

 (ф.и.о.)
	Присутствовали:

Руководители  подразделений
	
	Фамилии, инициалы

в алфавитном порядке 

	
	
	

	
	
	



О состоянии и перспективах информатизации администрации МО Ломинцевское  Щекинского района (фамилия, инициалы выступивших по данному вопросу)           


Краткая формулировка принятого решения. 

	Заместитель главы администрации –      руководитель аппарата
	(подпись)
	Инициалы, фамилия


Исполнитель: Фамилия, инициалы

(подпись)

телефон:

Полное имя файла

Дата печатания документа

Приложение 13

к Инструкции





Образец
                                            оформления акта







УТВЕРЖДЕНИЕ






(при необходимости)

Наименование организации





АКТ  №
от “_____” _____________200__ г.

Место составления

Краткое содержание события

или факта, сформулированное

отглагольным существительным

в именительном падеже

Основание:
Распорядительный или нормативный документ,

устное распоряжение, послужившие основанием для написания акта (через 1 интервал)

Составлен комиссией:

Председатель:
Наименование должности, инициалы, фамилия

Члены комиссии:
Наименование должности, инициалы, фамилия,

(располагаются в алфавитном порядке через запятую, через 1 интервал)

Присутствовали:
Наименование должности, инициалы, фамилии лиц,

  присутствовавших при составлении акта

  (располагаются также через запятую)

Текст констатирующей части акта

(Описание проведенной работы, фиксация установленных фактов, могут содержаться выводы и заключения комиссии, конкретные предложения. Констатирующая часть может быть разделена на пункты или оформлена цифровой таблицей.)

Текст печатается через 1,5 интервала. 

При необходимости указывается количество экземпляров.

Составлен в двух экземплярах:

1-й - кому (куда);

2-й - кому (куда).

Председатель


 подпись


 Инициалы, фамилия

Члены комиссии


 подпись


 Инициалы, фамилия  Присутствовали


 подпись


 Инициалы, фамилия

Приложение 14
к Инструкции

	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

руководителя организации

Инициалы, фамилия руководителя

                          (подпись)

“______”   _______________200___г.


А К Т   № ______
о выделении к уничтожению документов (дел),
не подлежащих дальнейшему хранению

На основании __________________________________________________

                                 (название документа, определяющего сроки хранения)

комиссия в составе: __________________________________________________
                          (Фамилия, имена, отчества и должности лиц, составивших акт)

___________________________________________________________________
отобрала к уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы (дела):

	Индекс дела по номенклатуре
	Заголовок, номер документа (дела)
	Год
	Кол-во дел
	Примечание

	   1
	         2
	      3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


ИТОГО:   за _____ год в акт N ____ внесено _____________документов (дел) 

                                                                                        (цифрами, прописью)

_______________________________

	Председатель комиссии:
	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия

	Члены комиссии:
	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия

	
	(подпись, дата)
	Инициалы, фамилия



СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК от ______________ № _______

Документы сданы на переработку ______________________________________   

                              (подпись лица, уничтожившего документ)

Образец

Приложение  

№ ______ от ___________

Порядок

проведения семинара с участием специалиста по защите прав потребителей, юристов и ответственных за работу с обращениями граждан

  по  вопросу …

Текст

Должность руководителя

(подпись)

Инициалы, фамилия
Нумерационный заголовок








Тематический  заголовок





Заголовки граф





Угловой штамп


бланка письма администрации 





<дата регистрации>�
№�
<регистрационный номер>�
�



на №�
<номер>�
от�
<дата >�
�















