РЕСПУБЛИКА  АДЫГЕЯ

ТАХТАМУКАЙСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ТАХТАМУКАЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«07». 11.2013г.                          №  108
а. Тахтамукай
Об утверждении инструкции по
делопроизводству в администрации 
муниципального образования

«Тахтамукайское сельское поселение» 

В соответствии с требованиями Госстандарта Российской Федерации                               (ГОСТ Р 6.30-27) по оформлению документов, в целях дальнейшего совершенствования делопроизводства в администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»  
                               постановляю:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству  в администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»  (приложение № 1).

2. Отделу делопроизводства и контроля администрации  принять к руководству данную инструкцию по делопроизводству.
Глава  муниципального образования
 «Тахтамукайское сельское поселение»



        М.Х.Миш
Проект подготовлен и внесён:
Главный специалист отдела

делопроизводства и контроля                                                         Р.А.Евтых

Проект согласован:

Заместитель главы по социально – 

экономическим вопросам                                                               Ю.Ч.Евтых

Ведущий специалист – юрист                                                       Ф.Т.Никитина

Утверждена
постановлением главы

администрации муниципального

образования «Тахтамукайское сельское поселение»

                                                                                                   от  07.11.2013г. № 108
ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ И

СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ МУНИЦИПАЛЬНОГО

ОБРАЗОВАНИЯ «Тахтамукайское СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

I. Общие положения

1.1. Инструкция по организации делопроизводства администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» (далее - администрация) разработана в целях совершенствования документационного обеспечения управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов. Инструкция устанавливает общие требования к функционированию служб документационного обеспечения управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в структурных подразделениях.

1.2. Инструкция разработана в соответствии с федеральными законами, указами, распоряжениями Президента Российской Федерации, Президента Республики Адыгея и согласно Уставу муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» с учетом требований ГОСТ Р 6.30-97 «Унифицированные системы документации». «Требования к оформлению документов», «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» и инструкции по делопроизводству в администрации Президента Республики Адыгея и Кабинета Министров Республики Адыгея.

1.3. Положения инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.4. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения администрации на основании единой технической политики и применения современных технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в структурных подразделениях осуществляется отделом делопроизводства и контроля, на который возложены функции по документационному обеспечению администрации.

1.5. Для четкой работы организации и ведения делопроизводства ответственным исполнителям администрации присваиваются индексы в соответствии с классификатором исполнителей 

1.6. Запрещается без ведома управляющего делами администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» : снимать и заверять копии служебных документов, выдавать для пользования дела за пределы администрации, доверять обработку дел посторонним людям.

II. Документация муниципального образования 

«Тахтамукайское сельское поселение»

2.1. Документация администрации

2.1.1. Распорядительные документы издаются администрацией в пределах ее компетенции в соответствии с Уставом муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» в виде постановлений и распоряжений главы администрации.

2.1.2. Постановление - правовой акт, принимаемый администрацией в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед администрацией, и установления стабильных норм и правил.

2.1.3. Распоряжение - правовой акт, издаваемый главой администрации в целях решения оперативных вопросов, а также по организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы администрации.

2.1.4. Акты главы администрации муниципального образования  вступают в силу с момента их подписания, если иное не установлено в самом акте. Нормативные акты, затрагивающие права и законные интересы граждан района , вступают в силу после их опубликования в районной газете  « Согласие».

2.1.5. В особых случаях издаются совместные с Советом народных депутатов постановления.

2.1.6. В администрации муниципального образования  могут оформляться протоколы, телеграммы, положения, правила, инструкции, доклады, докладные записки, акты, списки, перечни.

2.2. Требования к ведению делопроизводства

2.2.1. Ответственность за организацию делопроизводства и соблюдение требований настоящей Инструкции в администрации возлагается на  отдел делопроизводства и контроля  администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».
2.2.2. Ведение делопроизводства, оформление служебных документов в администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» осуществляется на русском языке.

2.2.3. Ведение делопроизводства, рациональная организация документов оборота, контроль за своевременным исполнением документов, учет, сохранность и своевременная сдача документов в архив в администрации возлагается на специалистов отдела делопроизводства и контроля. 
Работники, ответственные за ведение делопроизводства, назначаются приказом руководителя.

2.2.4. Ведение делопроизводства по устным и письменным обращениям граждан осуществляется в соответствии с «Положением о ведении делопроизводства по устным и письменным обращениям граждан в администрацию».

2.2.5. При смене руководителя структурного подразделения администрации в акте приема-передачи дел отражается наличие и состояние документов, находящихся в делопроизводстве и в архиве, учетно-справочного аппарата к ним. В соответствии с учетными данными  отдела  делопроизводства и контроля и вневедомственного архива в акте приема-передачи указывается раздельно количество документов, находящихся в делопроизводстве, и количество дел, хранящихся в архиве, с выделением дел, относящихся к Архивному фонду Республики Адыгея .

2.2.6. Руководитель администрации  несёт персональную ответственность за осуществление мер по обеспечению правильного использования и эффективной защите служебной информации.

2.3. Основные принципы автоматизации работы с документами

2.3.1. Автоматизация работы с документами направлена на сокращение трудозатрат при создании документов, их обработке, передаче и использовании документов информации, совершенствование контроля за исполнением и повышением оперативности исполнения документов, упорядочение документооборота, повышение качества информационно-аналитической работы с документами.

2.3.2. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 95 и выше.

2.2.3. Руководство администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» несет ответственность за эффективность использования автоматизированных технологий работы с документами, определяет право доступа работников к информации, создаваемой и передаваемой с использованием средств автоматизации.

III. Требования к подготовке и представлению проектов нормативных и распорядительных актов главы администрации

3.1. Подготовка распорядительных документов

3.1.1. Проекты распорядительных документов готовят и вносят  на основании поручений главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», его заместителей либо в инициативном порядке. Проекты документов по кадровым вопросам готовит   отдел делопроизводства и контроля на основании соответствующих представлений. Обеспечение качественной подготовки проектов распорядительных документов возлагается на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проект.

3.1.2. Подготовка проекта распорядительного документа включает в себя:

- поручение главы администрации, данное в виде устного или письменного распоряжения одному или нескольким должностным лицам о подготовке проекта распорядительного документа;

- проработку по вопросам целесообразности и содержанию распорядительного документа в соответствующем  отделе администрации;

- определение главой администрации или должностным лицом, которому поручена подготовка проекта, круга органов, организаций и должностных лиц, осуществляющих подготовку распорядительного документа, его экспертизу и согласование;

-согласование доработанного проекта с необходимыми органами, организациями и должностными лицами.

3.1.3. Подготавливаемый проект распорядительного документа должен соответствовать действующему законодательству, распорядительным документам вышестоящих органов государственной власти, а также ранее принятым распорядительным документам администрации, если проект не предусматривает их отмену или изменение.

3.1.4. В проект распорядительного документа должны включаться предписания, относящиеся к одному или нескольким вопросам, непосредственно связанных между собою по содержанию.

3.1.5. Если при подготовке проекта распорядительного документа предусматривается внесение существенных изменений в ранее принятые (действующие) распорядительные документы или по одному и тому же вопросу имеется несколько распорядительных документов, целесообразно подготовить новый документ, объединяющий все решения по данной проблеме. В проект включаются новые, а также ранее принятые распорядительные предписания, которые должны сохранять свою силу.

3.1.6. В распорядительных документах не должно содержаться инструктивных и методических материалов, предписаний по выполнению функций организаций и обязанностей работников. При необходимости решения подобных вопросов распорядительными документами должны утверждаться соответствующие инструкции, методики, технические условия т.д.

3.2. Оформление распорядительных документов

3.2.1. Распорядительные документы администрации печатаются на бланках установленного образца. Бланк имеет следующие реквизиты:

- наименование администрации на русском и адыгейском языках, по центру - герб Тахтамукайского района;

- наименование вида документа - постановление (распоряжение), оформленное прописными буквами 2 межстрочными интервалами ниже верхней границы текстового поля, выделенное полужирным шрифтом и выровненное по центру;

- дата и индекс (номер) - указанные реквизиты напечатаны центровым способом.

3.2.2. Проекты постановлений, распоряжений печатаются шрифтом Times New Roman размером N12 или 14 на лицевой стороне листа, на обратной стороне листа возможно лишь визирование документа.

Если текст распорядительного документа расположен на нескольких страницах, их нумерация производится вверху страницы по центру.

Допускается печатание копий таких документов на двух сторонах листа.

3.2.3. Заголовок должен кратко и четко отражать содержание текста постановления (распоряжения). Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами и печатается через 1 интервал, пишется с заглавной буквы и отвечает на вопрос "о чем?", точка в конце заголовка не ставится.

3.2.4. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается через 1,5 интервала от левой границы текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

3.2.5. Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия). Реквизиты подписи не могут располагаться на листе, не содержащем текста документа.

3.2.6. Визы включают должности визирующих, личные подписи и расшифровку подписи.

Визирование проекта документа осуществляется на самом документе под чертой ниже должности и фамилии лица, подписывающего документ (главы или его заместителей).

3.2.7. В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Приложения подписываются руководителем  отдела, внесшим проект или  управляющим делами.

Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют следующим образом: "согласно приложению" или (приложение).

В приложении к распорядительному документу на первом его листе в правом верхнем углу пишется слово "ПРИЛОЖЕНИЕ" с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:

                                              ПРИЛОЖЕНИЕ N 1

                                              к постановлению

                                              главы администрации

                                              от _______ N ______

При наличии в тексте акта формулировки "Утвердить" (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово УТВЕРЖДЕН со ссылкой на нормативный акт, его дату, номер.

Например:

                                              УТВЕРЖДЕН

                                              постановлением

                                              главы администрации

                                              от ________ N______

Слово "УТВЕРЖДЕН" (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ) должно быть согласовано по роду с утверждаемым документом, например: утвержден акт, утверждена инструкция, утверждены правила и т.п.

3.2.8. Должностные лица, до сведения которых доводится текст распорядительного документа, указываются в листе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом.

3.2.9. Совместные постановления печатаются на стандартных листах А4 (210 х 297 мм) без бланка.

При оформлении совместного постановления:

- наименования администрации и других организаций располагаются на одном уровне;

- наименование вида документа - постановление - располагается центрировано;

- дата совместного постановления - единая, соответствует дате более поздней подписи, располагается центрировано;

- регистрационный номер постановления, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;

- подписи руководителей располагаются ниже на одном уровне.

3.3. Требования к тексту распорядительных документов

3.3.1. Текст распорядительного документа может состоять из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания документа. Она может начинаться словами "в целях", "в соответствии", "во исполнение" и т.д.

Если распорядительный документ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата, номер и заголовок.

Преамбула в проектах постановлений завершается словом "постановляю", которое печатается вразрядку.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения.

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

3.3.2. В качестве исполнителей распорядительных документов должны указываться  отделы и специалисты отделов администрации. Предписания должны адресоваться не руководителям, а подразделениям.

Должностное лицо может быть указано в качестве исполнителя только в том случае, если исполнение действия возлагается на конкретное лицо. В этом случае должность и фамилия (без инициалов) пишутся в дательном падеже.

3.3.3. В распорядительной части документа указываются организации и должностные лица, на которые возложен контроль исполнения данного документа в целом.

В случае осуществления контроля исполнения отдельных пунктов различными организациями и лицами в конце соответствующего пункта об этом должно быть сделано указание.

3.3.4. При длительных сроках исполнения должно содержаться указание о периодичности промежуточного контроля (ежемесячно, ежеквартально, ежегодно или к конкретной дате), к которому исполнителями должна предоставляться информация о ходе исполнения распорядительного документа.

3.3.5. Распоряжения и постановления главы администрации вступают в силу с момента их подписания, если иное не предусмотрено в их тексте. В этом случае в последнем пункте распорядительной части указывается порядок вступления распоряжения (постановления) в силу.

В нормативных актах, затрагивающих права и законные интересы граждан сельского поселения, в конце распорядительной части обязательно указывается о публикации данного документа в газете «Согласие».

3.3.6. Если документ печатается на нескольких страницах, то каждая страница должна содержать данные, дающие возможность однозначно определить ее принадлежность к этому документу.

3.4. Порядок согласования распорядительных документов

3.4.1. После реквизита подписи главы администрации указывается должность лица, внесшее проект распорядительного документа, и проставляется подпись руководителя подразделения.

Далее указывается должностное лицо, подготовившее проект документа. Должности сотрудников указываются сокращенно.

Например:

Проект   подготовлен   и   внесен   Управлением   архитектуры   и

градостроительства

Руководитель управления                                     А.А. Иванов

Составитель проекта

Ведущий специалист управления                         В.В. Петров

3.4.2. Согласование проектов постановлений, распоряжений производится в следующей последовательности:

- первый заместитель главы администрации, заместители главы администрации в соответствии с распределением обязанностей;

- руководители отделов  администрации, чьи интересы затрагиваются в документе;

- руководители районных  служб, предприятий, организаций, учреждений;

-руководитель (специалист) юридического отдела администрации
- в последнюю очередь проекты распорядительных документов визирует   управляющий делами отдела делопроизводства и контроля  администрации.

3.4.3. Визирование производится на том же листе, на котором ставится подпись главы администрации. Если документ подготовлен в объеме одной страницы и на лицевой части листа нет возможности вместить все визы, то визирование продолжается на оборотной стороне листа.

3.4.4. Структурное подразделение (должностное лицо), подготовившее проект постановления или распоряжения, готовит пакет документов для согласования:

- проект распорядительного документа (с приложениями, если таковые есть);

- лист рассылки с указанием адресатов, которым необходимо направить копию данного постановления или распоряжения с указанием количества экземпляров;

- копии постановления или распоряжения, в которое вносятся изменения, дополнения или которое отменяется;

- справки, схемы, договоры и другие документы, которые использовались для подготовки данного проекта.

3.4.5. Структурное подразделение (должностное лицо), подготовившее проект распорядительного документа, обеспечивает порядок и сроки согласования проектов постановлений, распоряжений.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту визируемого документа излагаются на отдельном листе. В этом случае при визировании делается отметка "Замечания прилагаются".

Должностные лица, получившие проект распорядительного документа на согласование, либо визируют документ, либо готовят замечания к нему и возвращают в трехдневный срок в структурное подразделение (должностному лицу), подготовившее проект. В исключительных случаях срок визирования может быть продлен до 10 дней.

3.4.6. Перед подписанием документа у  управляющего делами администрации к пакету документов прилагаются копии распорядительного документа в количестве, соответствующем листу рассылки.

3.5. Подписание проектов распорядительных документов

3.5.1. Постановления и распоряжения главы администрации подписываются только главой администрации. В отсутствие главы администрации (отпуск, командировка более двух дней) или по его поручению постановления и распоряжения подписывает лицо, замещающее его в соответствии с письменным распоряжением.

3.5.2. Проекты распорядительных документов на подпись главе администрации представляет  управляющий делами или лицо его замещающее.

3.6. Регистрация распорядительных документов

3.6.1. Постановления, распоряжения после их подписания поступают в  отдел делопроизводства и контроля.

3.6.2. Регистрация постановлений, распоряжений главы администрации производится раздельно в течение года в порядке возрастания номеров.

3.6.3. Регистрация постановлений, распоряжений главы администрации производится в день подписания документа.

Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год четырьмя арабскими цифрами, например, 05.01.2007. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 5 января 2007 г.

Номер пишется арабскими цифрами и состоит из знака "N" и порядкового номера документа, к порядковому номеру распоряжения через дефис добавляется буква "р", например, N 153-р. К порядковому номеру распоряжения по личному составу к номеру через дефис добавляется "рк".

3.6.4. Копии подписанных руководителем распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы, согласно листу рассылки. Один экземпляр постановления  направляется в Совет народных депутатов, если это  предусматривается в листе рассылки.

3.6.5. Постановления (распоряжения), изменяющие или дополняющие ранее принятые документы, обязательно направляются учреждениям и организациям, которым рассылались ранее, ответственность возлагается на управляющего делами отдела делопроизводства и контроля управлений и на должностного лица администрации, вносящих проект документа.

IV. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

4.1. Протоколы могут оформляться на чистых листах (не бланках) или на бланке с указанием наименования вида документа и названия коллегиального органа.

Текст протоколов (документы, в которых фиксируется ход обсуждения и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов, совещаний, конференций) состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части указывается: председатель (ведущий заседание), секретарь, присутствующие, повестка дня. В основной части протоколов используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (СЛУШАЛИ, ВЫСТУПАЛИ, РЕШИЛИ), содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.
Если к протоколу прилагаются какие-либо материалы, то об этом производится соответствующая запись в тексте.

Протокол подписывается председателем (ведущим заседание), секретарем, при необходимости всеми или частью присутствующих.

4.2. Телеграмма - вид документа, определяемый способом передачи информации (по телеграфу).

Телеграммы печатаются на белом листе бумаги без оборота прописными буквами через два интервала.

На все телеграммы, отправляемые через отделения связи, составляется опись 
(реестр) в двух экземплярах. Один экземпляр описи (реестра) с подлинником телеграммы сдается предприятию связи, а второй с распиской и отметкой даты и времени приема телеграммы возвращается исполнителю и служит подтверждением отправления корреспонденции.

Отправляемая телеграмма и опись к ней заверяются  печатью  отдела делопроизводства и контроля администрации.

4.3. Положения (Регламент), Правила, Инструкции.

Положение об органе муниципального управления (структурном подразделении) представляет собой нормативный документ, определяющий организационно-правовое положение в системе муниципального управления.

Положение регламентирует организацию деятельности органа управления (структурного подразделения) на основе рационального распределения и взаимоувязке целей и функций системы муниципального управления между органами и структурными подразделениями. 

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

Должностная инструкция представляет собой основной документ, устанавливающий разделение труда муниципальных служащих определяющий организационно-правовое положение работника в органе управления или его подразделении и обеспечивающий организационно-методические условия для эффективной работы по достижению цели органа.
Должностные инструкции призваны обеспечить наиболее рациональное распределение и взаимоувязку всех функций органа или подразделения между его работниками.

Порядок подготовки проекта положения, правил и инструкций соответствует общему порядку подготовки проектов нормативных актов.

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

4.4. Доклад - документ, содержащий изложение определенных вопросов с выводами и предложениями, и предназначен для устойчивого прочтения на заседании коллегиального органа, конференции и т.д. Может иметь краткую форму в виде тезисов к документу.

Первый лист доклада оформляется без бланка, но с соблюдением следующих требований к формуляру:

- в заголовке должна быть указана тема доклада и в скобках - назначение его. Например, "О развитии фермерских хозяйств в сельском поселении" (доклад на совещании фермеров  22 июля 2007 года);

- текст должен печататься на листах формата А4 с соблюдением требований ГОСТа. Для удобства прочтения доклад может печататься на одной стороне листа, через два интервала;

- в конце текста должны проставляться дата составления, подпись автора-докладчика и, если необходимо, - визы лиц, с которыми доклад согласовывается.

4.5. Докладная записка, справка - информационные документы, отражающие широкий круг вопросов деятельности администрации, составляемые с целью уведомления вышестоящих организаций или руководителей администрации о каких-либо фактах или с целью обобщения каких-либо сведений по результатам проверок, командировок и др. Докладная записка должна содержать также выводы и предложения автора по излагаемому вопросу.

Разновидностями справки являются записка, информация. Заголовок докладной записки и справки оформляется в соответствии с общими требованиями. Кроме того, в заголовок включается дата или период времени, к которому относятся излагаемые сведения ("О кадровом составе муниципальных служащих на 1 января 2007 г."). Указанные документы, направляемые в другие организации, оформляются на бланках, для внутреннего пользования могут оформляться без бланков на листе бумаги формата А4, с соблюдением всех общих требований к формуляру, докладной записки и справки.

4.6. Акт - документ, составляемый несколькими лицами с целью объективного подтверждения определенных событий, фактов.
Заголовок акта должен начинаться с названия "О чем?". Например: "О списании оборудования" и т.д.

Вводная часть акта составляется по формуле: основание (документ, устное распоряжение) - составлен (кем) - присутствовали (кто).

В констатирующей части отмечается существо проведенной работы (установленные факты), выводы и заключения. Целесообразно в некоторых случаях оформлять эту часть акта в виде таблицы.

При наличии приложений ссылка на них дается в конце текста. В конце текста акта указывается также, сколько отпечатано экземпляров и кому они переданы.

Подписывает акт председатель, все члены комиссии и лица, присутствовавшие при проверке, фамилии членов комиссии располагаются по алфавиту. Датой акта является дата подписания. Акт утверждает тот руководитель, по чьему указанию акт составлен. Случаи, когда акты подлежат утверждению вышестоящими организациями, предусматриваются специальными инструкциями.

4.7. Список и перечень - документы, содержащие перечисление лиц, предметов, объектов.

Список составляется для регистрации объектов, населенных пунктов и лиц в целях информации. Например: "Список населенных пунктов района" и т.д.

Перечень составляется в случае, если на определенную группу лиц, предметов, объектов распространяются определенные нормы или требования. Например: "Перечень документов, подлежащих обязательному контролю за исполнением" и т.д. Разновидностью перечня является номенклатура дел, опись.
В список включаются конкретные наименования каждого предмета. Перечень может содержать как конкретные наименования, так и групповые обозначения предметов, лиц. Оба вида документов должны составляться с учетом определенной последовательности расположения включенных предметов, лиц. Например: по алфавиту наименований (список населенных мест), по алфавиту фамилий (список присутствовавших) или по категориям (перечень средств оргтехники, применяемой в делопроизводстве) и т.д.

Целесообразно при составлении списка и перечня использовать табличную форму обозначения порядкового номера, полного наименования предмета, объекта, лица, а также требуемых сведений о каждом.

Обязательными реквизитами списка и перечня являются заголовок, текст, регистрационный номер, дата и подпись составителя (гриф утверждения, визы, отметки).

Список и перечень составляются на листе формата А4 без бланка. Перечень может оформляться на общем бланке администрации, если необходимо его утверждение, согласование.

4.8. Письма.

Письма оформляются в соответствии с требованиями по оформлению служебных документов.

При оформлении писем используются следующие формы изложения текста:

- от первого лица множественного числа ("считаем целесообразным включить в план", "направляем заключение");

- от третьего лица единственного числа ("администрация муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»  не возражает", " администрация муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» считает возможным").

В документах, составленных должностными лицами и адресованных руководителю (докладные записки, объяснительные записки, заявления), используется форма изложения от первого лица единственного числа (например: "предлагаю направить", "считаю необходимым", "прошу назначить").

При наличии в тексте письма ссылки на другие документы указывается их точное наименование и дата издания в следующей последовательности: наименование документа, издатель. Дата, номер, при необходимости заголовок документа. Например: распоряжение главы администрации от 03.05.2007 г. N 1517-р.

В письмах, являющихся ответом на запросы, указываются номер и дата документа, на который дается ответ. Эти данные проставляются в установленном месте бланка или перед заголовком документа, оформленного не на бланке.

В случае, когда направляется напоминание об ускорении ответа на ранее сделанный запрос, кроме ссылки на номер и дату этого запроса, указывается краткое содержание.

4.9. Документы, направляемые на имя руководства Республики Адыгея, должны подписываться главой администрации, а в его отсутствие - первым заместителем, а направляемые в министерства, комитеты - заместителями главы администрации по курируемым направлениям.

Справки, выдаваемые администрацией на основании документов администрации по просьбе заинтересованных лиц и содержащие сведения об их работе, занимаемой должности и другие, подписываются заместителем главы администрации  или управляющим делами  и заверяются печатью.

V. Правила оформления документов

5.1. Основные требования по составлению документов

5.1.1. Требования к оформлению документов, подготовленных в администрации муниципального образования «Тахтамукайское  сельское поселение», устанавливаются в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-97 "Унифицированные системы документации. Требования к оформлению документов".

При оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документа, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию документов, возможность обработки документов. Каждый документ должен иметь строго определенный набор реквизитов.

5.1.2. Служебные документы администрации оформляются на бланках установленного образца .

Для документов установлено два формата бланков - Ф4 (210 х 297) и А5 (148 х 210) по ГОСТ 9327.

5.1.3. На чистых листах (не на бланках) печатаются:

- письма, докладные записки, справки и документы, подготовленные совместно с другими организациями;

- документы, предназначенные для использования внутри учреждения.

5.1.4. При оформлении документов в администрации используются следующие реквизиты:

- герб Тахтамукайского района;

- наименование организации;

- наименование вида документа;

- дата документа;

- регистрационный номер документа;

- ссылка на регистрационный номер документа;

- место составления или издания документа;

- гриф ограничения доступа к документам;

- адресат;

- гриф утверждения документов;

- резолюция;

- заголовок к тексту;

- отметка о контроле;

- текст документа;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- гриф согласования документа;

- визы согласования документа;

- печать;

- отметка о заверении копии;

- отметка об исполнителе;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

- отметка о поступлении документа в организацию;

- отметка для автоматического поиска документа.

Распоряжение реквизитов на бланках организационно-распорядительных документов должно соответствовать ГОСТ Р.30-97.

5.1.5. Наименование администрации муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение" указывается в соответствии с Уставом муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение»" .

Наименование структурного подразделения - автора документа указывается в точном соответствии с Положением о нем. Сокращенное наименование применяется в том случае, если оно официально зафиксировано в Положении.

Наименование структурного подразделения указывается в соответствии с Положениями об их организации и располагается ниже наименования организации.

5.1.6. Наименование вида указывается на каждом документе (кроме письма) и должно соответствовать компетенции администрации сельского поселения, содержанию документируемого действия.

5.1.7. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания, для акта - дата события. Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является дата более позднего подписания.

При подготовке нормативных и финансовых документов допускается словесно-цифровой способ оформления даты (без кавычек), например: 11 мая 2007 г.

Дата документа, оформленного не на бланке, проставляется ниже текста с подписью.

Дата утверждения или согласования документа указывается в соответствующем грифе.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, датируются и подписываются.

5.1.8. Адресат документа состоит из указания адресата и его почтового (телеграфного) адреса.

В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Наименование организации (без указания должностного лица), ее структурного подразделения пишутся в именительном падеже.

Например: Кабинет Министров

Республики Адыгея.

Администрация г. Краснодара

Архивное управление.

При направлении документа конкретному должностному лицу указывается наименование учреждения в именительном падеже, должность и фамилия в дательном.

Например: Центральный банк

Российской Федерации

Начальнику управления

Административного департамента

(Инициалы, фамилия)

При направлении документа директору или его заместителю указывается наименование адресата.

Например: Генеральному директору

КСМ «Энемский»

(Инициалы, фамилия)

При адресовании документа в несколько однородных организаций или несколько структурных подразделений одной организации их наименования следует указывать обобщенно.

Например:

Главам администраций городских и сельских поселений.

Документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово "копия" перед обозначением второго, третьего и четвертого адресата не указывается.

При направлении документа более чем в четыре адресата составляется список на рассылку и на каждом документе проставляется только один адресат.

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам.

Например: Редакция журнала "Новый мир"

103806, ГСП, Москва, К-6,

Малый Путинковский пер., 1/2

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в высшие органы исполнительной власти и управления, подведомственным организациям (как постоянным корреспондентам). В этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресатами.

При адресовании документа физическому лицу указывают инициалы и фамилию получателя, затем почтовый адрес.

Например: А.В.Губерт
ул. Мира, д. 17, кв. 1
поселок Прикубанский Тахтамукайского района Республики Адыгея.

5.1.9. Утверждение документа - особый способ введения документа в действие. Утверждению подлежат, как правило, акты, задания, отчеты, программы, расценки на производство работ, сметы, планы, балансы, должностные инструкции т.п.

Утверждение документов, подготовленных администрацией муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» производится главой администрации или его заместителями в соответствии с их компетенцией, а также распоряжением главы посредством проставления грифа утверждения.

Гриф утверждения (если документ утвержден конкретным должностным лицом) состоит из следующих элементов: слово УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности. Подпись, инициалы и фамилия лица, утвердившего документ, дата утверждения.

Например: УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования

«Тахтамукайское сельское поселение»

(подпись) инициалы, фамилия

12.06.2007 г.

Если документ утверждается распорядительным документом (решением, приказом, протоколом), то гриф утверждения оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДЕН

Протоколом общего собрания

от 21.05.2007 г. N 49

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа.

При утверждении документа руководителями двух организаций, структурных подразделений грифы утверждения располагаются на одном уровне.

Например:

УТВЕРЖДАЮ                            




 УТВЕРЖДАЮ:

Наименование организации             



 Наименование организации

(подпись) инициалы, фамилия           



(подпись) инициалы, фамилия

12.10.2007 г.                            





12.10.2007 г.

В утвержденные документы запрещается вносить какие-либо исправления и добавления без разрешения лица, утвердившего документ.

5.1.10. Заголовок к тексту - краткое изложение содержания документа, точно передающее его смысл. Заголовок формируется составителем документа и размещается на бланке ниже штампа в пределах ограниченных отметок. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа.

Заголовок не проставляется на телеграммах, телефонограммах, извещениях, а также других документах, текст которых печатается на бланках формата А5. Заголовок также не проставляется на письмах, докладных записках, объем текста которых составляет не более одного абзаца.

5.1.11. Текст документа должен содержать достоверную и аргументированную информацию, обеспечивать ее точное и однозначное восприятие, быть кратким.

Рекомендуется составлять по одному вопросу. Содержание должно быть увязано с ранее изданными по данному вопросу документами.

При составлении текста документа следует использовать прямой порядок слов.

Не допускается произвольное сокращение, кроме общепринятых, наименований и учреждений, отдельных слов. Не допускается использовать сокращения "РФ" вместо "Российская Федерация" или "Россия"; "ЦБ", "ЦБ РФ" или "Центробанк" вместо "Центральный банк Российской Федерации".

Содержание текста может быть представлено в форме сплошного связанного текста, а также текста в сочетании с цифровой информацией.

Графы таблицы должны быть пронумерованы, если они занимают больше одной страницы.

5.1.12. Визирование документа необходимо для оценки целесообразности его создания, соответствия его действующему законодательству.

Документы визируются исполнителем, должностными лицами, ответственными за их подготовку, должностными лицами структурных подразделений, вопросы деятельности которых затронуты в документе.

На визирование документы представляют исполнители (должностные лица структурных подразделений).

После визирования проекта внесение изменений в его текст запрещается. При необходимости новая редакция проекта согласовывается вновь.

Лица, завизировавшие документ, несут ответственность, каждый в пределах его компетенции.

Исполнитель, подготовивший проект документа, несет ответственность за установленный порядок его согласования.

5.1.13. Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом.

Гриф согласования включает следующие элементы: слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи, дату. Гриф согласования располагается на лицевой стороне документа ниже реквизита "подпись" или на отдельном листе. В этом случае на документе делается отметка: "Лист согласования прилагается".

Например: СОГЛАСОВАНО

        Заместитель главы администрации муниципального образования  «Тахтамукайское сельское поселение»

(подпись) инициалы, фамилия

30.09.2007 г.

Если согласование производится письмом, протоколом, то гриф согласования включает название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс.

Например: СОГЛАСОВАНО

Протоколом заседания

(наименование коллегиального

органа)

от 30.09.2007 г. N 5

Внешнее согласование проводится до утверждения документа.

5.1.14. Подпись документа - обязательный реквизит каждого документа. В состав реквизита входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное, если документ оформлен на бланке); личная подпись документа, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

При оформлении документа на бланке должностного лица администрации должность этого лица в подписи не указывается.

Глава администрации  или лицо, временно его замещающее, подписывают:

- распорядительные документы (постановления, распоряжения);

- документы, издаваемые в связи с постановлениями и распоряжениями органов государственной власти Республики Адыгея;

- документы, направляемые в органы государственной власти Российской Федерации и Республики Адыгея;

- другие документы, подписание которых главой администрации  вызывается служебной необходимостью.

При подписании документа лицом, временно исполняющим обязанности руководителя, реквизит "подпись" должен содержать слова:

И.о. главы администрации (подпись) инициалы, фамилия

Заместители главы администрации поселения подписывают документы в пределах делегированных главой полномочий, утвержденных распределением обязанностей.

Руководители структурных подразделений администрации города подписывают документы от имени своих подразделений, в пределах их компетенции и представленных прав.

В состав реквизита "Подпись документа" документов, оформленных на бланке администрации поселения, входит: сокращенное наименование должности лица, подписывающего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы, фамилия).

Например:

Заместитель начальника

Управления образования (подпись) инициалы, фамилия

В документах, оформленных не на бланках, наименование структурного подразделения в реквизите "Подпись документа" включается в состав наименования должности.

Например:

Начальник

(название структурного подразделения)

администрации  муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» (подпись) инициалы, фамилия

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, составляющих документы, а распределение обязанностей в составе комиссии.

Например:

Председатель комиссии        (подпись)           инициалы, фамилия

Члены комиссии                    (подпись)           инициалы, фамилия

                                                 (подпись)           инициалы, фамилия

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

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

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает заместитель или лицо, исполняющее обязанности отсутствующего. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления "И.О." и "Зам" вносятся машинописным способом или от руки), недопустимо подписывать документ с предлогом "За" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

В подписанные документы запрещается вносить какие-либо исправления и добавления без разрешения лица, подписавшего документ.

5.1.15. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело свидетельствует о том, что работа над документом завершена.

Документ считается исполненным, если изложенный в нем вопрос разрешен полностью и переписка по нему закончена.

Документы, поставленные на контроль, считаются исполненными после предоставления лицу, осуществляющему контроль, справки о результатах исполнения, подписанной исполнителем, или копий документов, подготовленных в соответствии с поручением по их исполнению.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело ставится на верхнем поле первого листа документа и должна состоять из следующих данных:

- слов "В дело";

- даты направления документа в дело;

- подписи лица, направившего документ в дело.

Решение о направлении в дело исполненных документов, не имеющих резолюции главы администрации или его заместителей, принимает руководитель структурного подразделения, давший поручение по исполнению документов.

Документы, не имеющие отметок об исполнении, считаются неисполненными и в дело не подшиваются.

5.1.16. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется перед подписью по следующей форме:

Приложение: на 14 л. в 2 экз.

Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их наименования, количество листов и экземпляров каждого.

При наличии нескольких приложений их нумеруют.

Например:

Приложение: 1. Штатное расписание....на 4 л. в 2 экз.

                        2. Смета расходов....на 5 л. в 3 экз.

Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложения, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

Приложение: письмо Минюста России от 11.07.05 г. N 2-14/Н и приложение к нему, всего 12 л.

Если приложение сброшюровано, количество листов не указывается.

Например:

Приложение: в 2 экз.

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

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

При наличии нескольких приложений к документу на них проставляют порядковый номер (без знака N); Приложение 1. Приложение 2 и т.д.

Приложения к письмам должны иметь все необходимые для документа реквизиты (наименование организации - автора документа, наименование вида документа, заголовок, дату, индекс, подпись автора документа и т.д.).

Приложения подписываются (визируются) ответственными исполнителями или руководителем структурного подразделения, подготовившего приложения.

5.1.17. Отметка об исполнителе включает только фамилию исполнителя или фамилию, имя отчество исполнителя, номер его служебного телефона и помещается на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

Например:

Сидоров                 или                 Сидоров Иван Петрович

         4774545                                           4774545

5.1.18. Заверение копии документа производится для придания ей юридической силы.

Администрация сельского поселения  выдает и заверяет копии только тех документов, которые создаются в администрации.

Второй экземпляр исходящего документа, а также выписки из постановлений (распоряжений) и протоколов печатаются не на бланке. В него вносятся все исправления, сделанные на подлиннике при его подписании. Проставляется дата и номер документа. Копии заверяют проставлением вместо реквизита "подпись" печати  отдела делопроизводства и контроля («Копия верна»). Возможно проставление заверительной надписи "Верно" ниже реквизита "подпись", наименование должности сотрудника, заверившего полное соответствие копии подлиннику, подписи, ее расшифровки и даты заверения, печати общего отдела или структурного подразделения.

5.1.19. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

5.1.20. Место составления указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам "наименование организации" и "справочные данные об организации". Место составления или издания указывают с учетом принятого административно-территориального деления, и оно включает только общепринятые сокращения.

5.1.21. Гриф ограничения доступа к документам проставляют без кавычек на первом листе документа, и его можно дополнять данными, предусмотренными законодательством об информации, отнесенной к государственной тайне и конфиденциальной информации.

5.1.22. Отметка о контроле проставляется на документе, исполнение которого подлежит контролю, и обозначается штампом "Контроль" с проставлением даты контроля.

5.1.23. Отметка о поступлении документа содержит порядковый номер и дату поступления документа в штампе "получено".

5.1.24. В документах, регулирующих специальные стороны деятельности учреждения, его структурных подразделений, подведомственных учреждений, устанавливающих права, обязанности (положение, устав, инструкция и т.д.), содержащих описание, подтверждение фактов, событий, оценку деятельности учреждения (акт, заключение, справка, отчет и т.д.), используется форма изложения от третьего лица, например: "ведущий специалист имеет право", "комиссия установила" и т.д.

5.1.25. При оформлении выписок из протоколов пишется сначала констатирующая часть, из протокола - вводная часть (включая повестку дня), а затем дословная запись содержания выписываемых пунктов.

Выписка из постановления (распоряжения), протокола подписывается должностным лицом и заверяется.

5.1.26. Ответственность за содержание, правильную подготовку и оформление служебных документов возлагается на лиц, подготовивших и завизировавших документ.

5.2. Печати

5.2.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам используются гербовые и другие печати.

5.2.2. Изготовление печатей производится в установленном порядке. Организация изготовления и выдача печатей возлагается на заместителя главы  администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение». Заявки должны быть завизированы главой администрации.

 5.2.3. Негербовые печати с наименованиями учреждения ставятся на размноженных экземплярах распорядительных документов; на копиях документов, направляемых в другие учреждения; на справках по вопросам трудовой деятельности, зарплаты; другие документы, заверение которых негербовой печатью необходимо.

5.2.4. Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал наименование должности лица, подписавшего документ.

5.2.5. Гербовые и простые (негербовые) печати хранятся в закрытых металлических шкафах у должностных лиц, которым предоставлено право пользования ими.

Учет печатей возлагается на главного  специалиста по мобилизационной работе и секретному делопроизводству, оформленному соответствующим распорядительным документом. Учет печатей и штампов ведется в журналах. Выдача их ответственным за хранение и использование лицам производится под расписку в журнале учета. 

5.2.6. Ответственность и контроль за соблюдением порядка хранения печатей, пользования ими возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений.

При смене руководителя печати передаются по акту.

5.2.7. В случае утери гербовой печати проводится служебное расследование.

5.2.8. Пришедшие в негодность и аннулированные печати уничтожаются по акту в установленном порядке.

VI. Организация документооборота и исполнения документов

6.1. Организация документооборота

6.1.1. Под документооборотом понимается движение документов с момента их получения или создания до исполнения и списания в дело.

Прием и первичная обработка поступившей корреспонденции осуществляется в  отделе делопроизводства и контроля. Корреспонденция от предприятий связи принимается по согласованному графику.

Не принимаются документы (пакеты), если указан другой адресат, а также в случае невозможности точного определения адресата.

При поступлении документов в нерабочее время они принимаются ответственным дежурным (сторожем)

Документы, полученные структурными подразделениями при приеме посетителей, передаются в установленном порядке на регистрацию.

Первичная обработка поступающих документов заключается в проверке целостности упаковки, вскрытии конвертов, проверки наличия всех вложенных документов, правильности адресования, фиксации факта поступления документов.

При отсутствии вложений в пакетах составляется соответствующий акт, первый экземпляр которого направляется отправителю пакета, а второй подшивается в дело.

Ошибочно присланная корреспонденция возвращается отправителю или пересылается надлежащему адресату.

Вскрываться должны все конверты и бандероли, за исключением адресованных "лично".

Обнаруженные в пакетах денежные билеты и другие ценности передаются в кассу под расписку на сопроводительном документе для отражения в бухгалтерском учете.

После вскрытия конвертов и бандеролей упаковочные конверты уничтожаются, за исключением тех, в которых поступают решения, постановления, определения судебных органов, исполнительные листы, исковые заявления, судебные повестки, а также письма граждан, по конвертам которых только можно установить обратный адрес и фамилию заявителя.

При приеме телеграмм должна быть проверена дата подачи телеграммы. Если телеграмма задержана или не получена адресатом, отдел делопроизводства и контроля администрации направляет запрос предприятию связи, обслуживающему администрацию района. Телеграммы учитываются в журналах.

Порядок приема корреспонденции, поступающей по специальным каналам связи, определяется соответствующими инструкциями Кабинета Министров Республики Адыгея.

При получении документа, не относящегося к компетенции администрации района,  он отправляется по назначению.

6.1.2. Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководителем и направляемые непосредственно в структурные подразделения ответственным исполнителям, исходя из их содержания, на основании установленного распределения обязанностей и функций.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению под расписку документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или работникам.

Предварительное рассмотрение документов осуществляет специалист                            отдела делопроизводства и контроля.  В необходимых случаях готовят проекты резолюций.

На рассмотрение главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» передаются документы, полученные от представительных и исполнительных органов государственной власти Российской Федерации, Республики Адыгея, а также поступившие из других организаций и требующие решения руководства. Остальные документы направляются структурным подразделениям и ответственным исполнителям.

6.1.3. Регистрация входящих документов производится с целью обеспечения учета, контроля и поиска документов. Регистрация входящих документов осуществляется  отделом делопроизводства и контроля администрации  муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».

Учет входящих документов ведется  в журналах.
Вся поступающая корреспонденция сортируется на регистрируемые и нерегистрируемые документы.

Нерегистрируемые документы передаются в структурные подразделения по принадлежности.

Документы, подлежащие регистрации, регистрируются в день поступления.
На всех входящих документах на нижнем поле первого листа справа проставляется регистрационный штамп с указанием даты  и порядкового номера.

Информация о поступивших документах вводится в базу данных.

Передача документов исполнителям должна осуществляться в день их поступления или в первый рабочий день при поступлении в конце предыдущего рабочего дня .

Корреспонденция с пометкой "Срочно" обрабатывается немедленно.

Документы, которые исполняются несколькими структурными подразделениями или исполнителями, передаются им одновременно в копиях. Копии изготовляются специалистами отдела делопроизводства и контроля. Подлинник передается, как правило, ответственному исполнителю, названному в резолюции первым.

После регистрации документы докладываются главе администрации или лицу, его замещающему, в день их поступления.

Если поступивший документ является ответом на запрос или в нем содержится ссылка на предыдущую переписку, главе администрации подбирается переписка по данному вопросу.

Постановления, распоряжения вышестоящих организаций учитываются  отделом делопроизводства и контроля администрации и направляются на рассмотрение главы администрации, рассылка постановлений и распоряжений вышестоящих органов структурным подразделениям осуществляется на основании соответствующей резолюции главы администрации.

6.1.4. В резолюции дается указание по исполнению документа, определяется порядок, характер и срок исполнения, а также ответственный исполнитель и должностные лица, участвующие в работе с документами.

Исполнитель, указанный в резолюции первым, является ответственным исполнителем с правом созыва соисполнителей и координации их работы.

Изменить резолюцию может только автор или вышестоящее лицо.

Резолюция переносится в регистрационно-контрольные формы.

Документы с резолюцией руководителя передаются исполнителям.

Сотрудники структурных подразделений получают корреспонденцию в  отделе  делопроизводства и контроля администрации, передача документов производится под расписку с обязательной отметкой в регистрационных формах о направлении документов в соответствующие структурные подразделения.

Передача зарегистрированных в  отделе делопроизводства и контроля документов из одного подразделения в другое не разрешается.

При утрате документа тщательно выясняются все причины случившегося и при необходимости составляется служебная записка за подписью соответствующего структурного подразделения на имя главы администрации, который принимает окончательное решение по списанию документа и определяет меру ответственности каждого.

6.2. Порядок обработки и регистрации исходящих и внутренних документов

6.2.1. Исходящие документы, подготовленные к подписанию, должны быть правильно оформлены, иметь необходимые приложения и визы. К ним прикладываются материалы, на основании которых готовился документ.

Регистрация исходящих документов осуществляется  отделом делопроизводства и контроля  администрации.
Отправка незарегистрированных исходящих документов запрещена.

 Отделом делопроизводства и контроля  администрации регистрируются:

- постановления, распоряжения;

- документы, направляемые в органы представительной и исполнительной власти Российской Федерации, Республики Адыгея, предприятий, учреждений и организаций.

Протоколы заседаний коллегиальных органов регистрируются в отделе делопроизводства и контроля  администрации. 
Копии исходящих документов с визами остаются для хранения в соответствии с номенклатурой дел в структурном подразделении, в котором они были зарегистрированы.

Необходимость регистрации внутренних документов, направляемых от одного подразделения учреждения другому, определяет руководитель структурного подразделения, подписавший документ.

В случае, когда регистрация документов, направляемых от одного структурного подразделения другому, не производится, их передача может осуществляться под расписку на втором экземпляре документа.

Регистрация исходящего документа заключается в присвоении регистрационного номера, проставлении его на документе с указанием даты отправки.

Регистрационный номер документа состоит из индекса дела по номенклатуре дел соответствующего структурного подразделения, дополненного порядковым номером документа.

Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения (индекса) структурного подразделения и номера заголовка дела по номенклатуре.

Например, регистрационный номер документа

13-1-20/177, где

индекс структурного подразделения - 13-1,

индекс дела - 13-1-20.

Регистрируемым внутренним документам присваивается специальный (дополнительный) индекс, например "ВН".

Постановлениям, распоряжениям, решениям коллегиальных органов присваиваются порядковые номера по каждому документу отдельно.

6.2.2. Документы, предназначенные для отправки, сдаются на отправку в общий отдел администрации полностью оформленными, подписанными и зарегистрированными с отметкой о категории почтового отправления (кроме простых отправлений) в открытом виде под расписку в регистрационных формах и отправляются в день получения.

Отправляемые документы проходят сортировку, упаковку, оформление почтового отправления и сдаются в отделение связи.

Подготовку исходящих документов к отправке осуществляет специалист  отдела делопроизводства и контроля.

Конверты с корреспонденцией регистрируются в почтовых реестрах. Копии реестров служат доказательством отправки корреспонденции.

Необходимость отправки документов заказной почтой определяется исполнителем.

Пакеты с документами, имеющими пометку "ДСП", оформляются в соответствии с установленными правилами и передаются на отправку представителям фельдъегерской службы либо отправляются через почтовые отделения заказной почтой.

Документы, отправляемые с нарочным, сдаются адресату под расписку в разносной книге.

6.2.3. Передача зарегистрированных в структурном подразделении документов другому подразделению осуществляется через секретарей структурных подразделений.

Документы передаются под расписку с соответствующей отметкой в регистрационных формах (журналах, карточках) или на втором экземпляре (для внутренних документов) .

6.2.4. Количественному учету подлежат все входящие, исходящие, а также, при необходимости, внутренние документы. Проводится как полный, так и выборочный учет документов (по отдельным структурным подразделениям, видам документов, другим признакам).

За единицу учета количества документов принимается сам документ, без учета копий.

Письма граждан учитываются самостоятельно.

На основании анализа документооборота готовятся предложения о мерах по совершенствованию работы с документами.

6.3. Особенности работы с документами, имеющими пометку "Для служебного пользования" и содержащих конфиденциальную информацию

6.3.1. Пометка "Для служебного пользования" ("ДСП") проставляется на подготовленных в администрации документах (в необходимых случаях и на их проектах), изданиях, содержащих сведения ограниченного распространения.

Отнесение сведений к категории ограниченного распространения осуществляется в соответствии с действующим "Перечнем сведений, отнесенных к государственной тайне", утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 24.01.98 N 61.

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

Необходимость проставления на документах пометки "Для служебного пользования" определяется исполнителем или должностным лицом, подписывающим документ.

Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам.

При смене работника, осуществляющего учет документов с пометкой "Для служебного пользования", составляется акт приема-передачи этих документов, утверждаемый руководителем учреждения или структурного подразделения.

6.3.2. Документы с пометкой "Для служебного пользования":

- учитываются отдельно от несекретных документов, при незначительном объеме таких документов разрешается вести их учет совместно с другими несекретными документами. К регистрационному номеру документа добавляется пометка "ДСП";

- печатаются с указанием на последнем листе (как правило, на оборотной стороне) количества отпечатанных экземпляров, фамилии исполнителя и номера его служебного телефона;

- снятие копий производится по разрешению управляющего делами администрации;

- передаются работникам структурных подразделений на исполнение под расписку в установленных учетных формах;

- хранятся в запираемых и опечатываемых шкафах и ящиках.

6.3.3. Передача документов и дел с пометкой "Для служебного пользования" между структурными подразделениями осуществляется с разрешения управляющего делами администрации.

Исполненные документы с пометкой "Для служебного пользования" формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел администрации.

Уничтожение документов, дел и изданий с пометкой "для служебного пользования" производится после истечения сроков их хранения комиссией с составлением акта.

6.3.4. На документы, содержащие конфиденциальную информацию, ставится гриф "Конфиденциально", эти документы подшиваются в отдельные папки, право доступа к которым имеет ограниченный круг сотрудников.

VII. Поисковая система по документам

Информационно-поисковая система обеспечивает быстрый и доступный поиск документов и информации, который необходим при длительном хранении документов и частом обращении к ним.

Информационно-поисковая система к документам создается в соответствии с правилами делопроизводства в администрации и на основе данных регистрации и номенклатуры дел.

По регистрационному номеру и каждому из реквизитов регистрации может быть найден необходимый документ и соответствующая информация.

Другая составная часть поисковой системы - это номенклатура дел; она представляет собой перечень наименований дел, которые должны быть заведены в очередном делопроизводственном году, с присвоением каждому наименованию соответствующего индекса. Основой наименования дела в номенклатуре является преимущественно вопрос деятельности, что обеспечивает поиск документов по вопросам.

Для оперативного поиска служба может вести дополнительные картотеки: по алфавиту фамилий, по датам поступления, по отношению к воинской службе, а также по другим реквизитам. Вариант совмещения бумажного архива и электронных технологий наиболее приемлем на данном этапе.

VIII. Контроль исполнения документов

8.1 Общие положения

8.1.1. Основной целью системы контроля исполнения документов является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений и принятие своевременных мер по выполнению.

8.1.2. Основными функциями системы контроля исполнения документов являются:

- регистрация, учет и постановка документов на контроль;

- своевременное выявление отклонения от заданий, предусмотренных в документах, по срокам и объемам выполненных работ;

- регулярное информирование руководителей администрации о состоянии исполнения;

- информирование ответственных лиц о приближении сроков исполнения документов;

- воздействие в необходимых случаях на исполнителей для обеспечения своевременного, качественного и в полном объеме исполнения документа.

8.1.3. Система предусматривает контроль исполнения следующих документов:

- поручения и указания, содержащиеся в указах, постановлениях, распоряжениях, письмах представительных и исполнительных органов государственной власти федерального и республиканского уровней и судебных органов;

- запросы и обращения депутатов всех уровней;

- письменные и устные обращения граждан;

- поручения, содержащиеся в постановлениях, решениях Совета народных депутатов муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение»";

- поручения и указания, содержащиеся в постановлениях, распоряжениях главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»;

- планы работ администрации поселения и поручения, содержащиеся в протоколах совещаний у главы администрации и его заместителей;

- запросы правоохранительных органов;

- постановке на контроль также подлежат поручения с формулировкой "доложить", "подготовить проект ответа", "предоставить", "внести предложения", другие поручения, предусматривающие осуществление какой-либо работы в установленный период времени.

8.1.4. На каждый документ, подлежащий контролю за его выполнением, в  отделе делопроизводства и контроля  составляется перечень  в электронном виде, данные заносятся в компьютер или могут заполняться два экземпляра учетно-контрольной карточки (УКК). Один экземпляр контрольной карточки помещают в контрольную картотеку, второй передается лицу, на которое возложен контроль за фактическим исполнением документа.

На документы с длительным сроком исполнения оформляются контрольные дела, в которые помещаются:

- контрольный лист,

- план организационных мероприятий по исполнению документа,

информация исполнителей и др.

8.1.5. Контрольная картотека состоит из четырех разделов.

В первый раздел помещают УКК, подлежащие исполнению в течение текущего месяца. Этот раздел состоит из 31 ячейки (по числу дней в месяце). По истечении промежуточных или конечных сроков контролируемых документов в УКК отражаются результаты их исполнения. При этом просроченные и неисполненные УКК перекладываются во второй раздел картотеки; УКК, исполнение которых еще не закончено, помещаются в третий раздел; а карточки, исполненные и снятые с контроля, в четвертый раздел.

Во втором разделе картотеки карточки размещаются по конечным срокам исполнения.

Третий раздел картотеки состоит из 12 ячеек (по числу месяцев в году). УКК перекладываются в ячейку того месяца, на который приходится следующий промежуточный срок контроля или конечный срок исполнения документа (пункта).

Четвертый раздел картотеки, состоящий из УКК, снятых с контроля, используется в качестве справочной картотеки на исполненные документы. Карточки в данном разделе помещаются по номерам.

Контрольная карточка по исполненному документу хранится для справочной работы в течение 1 года. При необходимости сотрудники, ответственные за осуществление контроля, получают данные о ходе исполнения документов посредством устного запроса.

8.1.6. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документов.

8.1.7. При уходе в отпуск, болезни работника ответственный за контроль исполнения документов обязан передать другому сотруднику по согласованию с непосредственным руководителем и службой, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы.

8.2. Сроки исполнения

8.2.1. Сроки исполнения документа исчисляются в календарных днях: поступивших из вышестоящих органов государственной власти - с даты подписания (утверждения) документа, а поступившие из других органов исполнительной власти, организаций и обращений граждан - с даты их поступления.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку "срочно", - исполняются в 3-дневный срок; имеющие пометку "оперативно" - в 10-дневный срок; остальные в срок не более месяца;

- по депутатским запросам - в срок до 10 дней.

Если срок исполнения поручения превышает календарный год, то ежеквартально, не позднее истечения 25 календарных дней по окончании квартала, в Контрольное управление  Республики Адыгея предоставляется промежуточная информация о выполнении поручения.

Если срок исполнения поручения совпадает с выходным или праздничным днем, то последним сроком исполнения поручения считается первый рабочий день, следующий за выходным или праздничным днем.

Дата исполнения указывается в резолюции руководителя и фиксируется в регистрационно-контрольной форме.

8.2.2. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя органа, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.

Продление срока исполнения поручения Президента Республики Адыгея, Кабинета Министров Республики Адыгея допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае автору поручения представляют мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения, данные предложения готовит исполнитель и представляет на подпись главе администрации. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

8.3. Порядок исполнения контрольных документов

8.3.1. Контрольная карточка и документ к исполнению передаются лицу, которому согласно резолюции главы администрации (или его заместителей) поручено контролировать исполнение поручения (акта).

Он назначает фактического исполнителя (в пункте контрольной карточки "исполнитель задания") и определяет конкретные мероприятия для исполнения указанного поручения (пункт "Краткое содержание задания").

8.3.2. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документов.

8.3.3. При уходе в отпуск, болезни работника ответственный за контроль исполнения документов обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным руководителем и службой, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы.

 8.3.4. По взятым на контроль поручениям Президента Республики Адыгея и поручениям Премьер-министра Республики Адыгея подготавливается информация на имя Президента Республики Адыгея или Премьер-министра Республики Адыгея, которая подписывается главой администрации.

При необходимости прикладывается копия ответа автору письма.

8.3.5. О ходе исполнения документов информируется персональный ответственный за своевременное исполнение актов Президента и Кабинета Министров Республики Адыгея.

8.3.6. В случае если поручение дано нескольким должностным лицам, то информацию о выполнении поручения каждый исполнитель предоставляет лицу, указанному в поручении первым. Ответственный исполнитель, указанный в поручении первым, готовит итоговую информацию за подписями всех лиц, указанных в поручении, либо прилагает к итоговому документу информацию соисполнителей.

При этом все должностные лица, указанные в резолюции, несут ответственность за своевременное исполнение поручения и должны в письменном виде представить предложения по выполнению поручения в установленный ответственным исполнителем срок.

Если по документу необходимо получить заключение подразделения, не указанного в резолюции, ответственный исполнитель в установленном порядке направляет ему копию документа и осуществляет контроль своевременного получения информации.

8.3.7. Сотрудниками отдела делопроизводства и контроля, ответственными за осуществление контроля, выполняются следующие операции:

- регулярное (не реже одного раза в неделю) информирование руководителей администрации (структурного подразделения) о состоянии исполнительской дисциплины и хода выполнения наиболее важных поручений;

- при необходимости выдача в устной форме справок учреждениям, организациям и гражданам о ходе и результатах исполнения контролируемых документов;

- снятие документов с контроля после выполнения всех содержащихся в них поручениях;

- формирование картотеки исполненных документов  или реестра на электронном носителе (в контрольных формах делаются записи о ходе и результатах исполнения - какое принято решение, кому, когда и за каким номером направлен ответ, кем подписан);

- формирование картотеки контролируемых документов;

- направление карточки контролируемого документа (пункта задания) в структурное подразделение - исполнитель;

- выяснение в структурном подразделении фамилии конкретного исполнителя;

- напоминание подразделению-исполнителю о сроке исполнения документа (за три дня до наступления срока);

- получение информации о ходе и результатах исполнения: данные о результатах исполнения документа фиксируются исполнителем в контрольной карточке, которая сразу после исполнения документа направляется сотруднику, осуществляющему контроль.

По требованию сотрудника, осуществляющего контроль, исполнитель должен представить документы, подтверждающие исполнение документа.

8.3.8. Проверка хода исполнения документа осуществляется до истечения сроков исполнения документов (предварительный контроль):

- задания последующих лет - не реже одного раза в год;

- задания последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц;

- задания текущего месяца - за пять дней до истечения срока.

Все напоминания исполнителям фиксируются в расчетно-контрольной форме.

8.4. Снятие с контроля

8.4.1. Снятие документа с контроля осуществляет лицо, поставившее документ на контроль. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело: краткие сведения об исполнении или ссылки на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении.

8.4.2. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документального подтверждения исполнения и сообщения результата заинтересованным лицам и организациям или если в представленных по нему материалах о выполнении не даны дополнительные поручения и материалы не возвращены на доработку.

На документе  представляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата, сведения по исполненным документам проставляются с отметкой "в дело".

8.5 Особенности исполнения распорядительных документов главы администрации

8.5.1. Контроль за исполнением распорядительных документов главы администрации  устанавливается в целях качественного и своевременного решения содержащихся в документе вопросов.

8.5.2. Контроль за исполнением указанных выше документов включает:

- постановку документа на контроль;

- проверку своевременного доведения документа до исполнения;

- предварительную проверку или регулирование хода исполнения документа;

- учет, анализ и обобщение результатов исполнения документа по существу вопроса, форме и срокам исполнения;

- своевременное информирование главы администрации района;

- снятие документа с контроля.

8.5.3. Контроль за исполнением распорядительных документов главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» осуществляют его заместители в соответствии с распределением обязанностей, а также руководители структурных подразделений администрации, поручения которым содержатся в тексте документа.

8.5.4. Оперативный контроль за исполнением распорядительных документов главы администрации района осуществляет  отдел делопроизводства и контроля  под руководством  управляющего делами администрации района.

8.5.5. Организацию работы по контролю за исполнением распорядительных документов и поручений главы администрации сельского поселения осуществляет  отдел делопроизводства и контроля, указания которого по этому вопросу являются обязательными для всех структурных подразделений и должностных лиц администрации.

8.5.6. Проверка хода исполнения документов проводится до истечения сроков их исполнения в следующем порядке:

- поручения последующих лет - не реже одного раза в год;

- последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в квартал;

- текущего месяца - за 10 дней до истечения срока;

- менее месяца - за три дня до установленного срока или по мере необходимости.

8.5.7. Еженедельно  отдел делопроизводства и контроля  представляет  в администрацию района аналитическую справку о ходе выполнения распорядительных документов.
8.5.8. При необходимости изменения срока исполнения документа руководитель структурного подразделения или должностное лицо, ответственное за его исполнение, не позднее чем за три дня до истечения срока представляет управляющему делами мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.  Управляющий делами администрации  докладывает главе администрации  просьбу и сообщает свое мнение. Изменение срока может производиться исключительно с согласия главы  администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».

8.5.9. Основанием для снятия с контроля документа является информация по выполнению задания, установленного документом. Информация должна содержать краткое решение поставленного в документе вопроса, быть подписана руководителем структурного подразделения и содержать предложения о снятии с контроля.

8.5.10. Для снятия с контроля распорядительных документов нормативно-правового характера соответствующее должностное лицо (структурное подразделение) готовит справку о снятии с контроля и передает ее  управляющему делами администрации для доклада главе администрации . Снятие документа с контроля не означает прекращение его действия.

IX. Организация документов в делопроизводстве

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в архив.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел и формирование дел.

9.1. Составление номенклатуры, формирование и оформление дел

9.1.1. Номенклатура дел представляет собой оформленный в установленном порядке систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве администрации, с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет) хранения.

9.1.2. В администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» составляются номенклатуры дел  (отделов) структурных подразделений и сводная номенклатура дел 

9.1.3. Номенклатура дел  (отдела) структурного подразделения составляется ответственным за ведение делопроизводства, согласовывается с межведомственным архивом и управлением делами, подписывается руководителем подразделения и представляется в отдел делопроизводства и контроля. 

9.1.4. Сводная номенклатура дел администрации составляется  отделом делопроизводства и контроля  на основании номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи  отдела по делам архивов  муниципального образования «Тахтамукайский район».

9.1.5. Сводная номенклатура дел администрации муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение" подписывается руководителем отдела делопроизводства и контроля и утверждается главой администрации.

Согласовывается номенклатура дел с отделом по делам архивов не реже одного раза в 5 лет, если не было структурных изменений в администрации района.

9.1.6. После утверждения сводной номенклатуры структурные подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

9.1.7. Сводная номенклатура дел печатается в 3-х экземплярах. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел в раздел  отдела делопроизводства и контроля. Второй используется в  отделе делопроизводства и контроля  в качестве рабочего. Третий - в отделе по делам архивов.

9.1.8. Сводная номенклатура дел администрации в 4 квартале текущего года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

9.1.9. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры администрации.

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

9.1.11. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

9.1.12. Номенклатура дел структурного подразделения составляется согласно Приказа Министерства культуры Российской федерации № 558 от 25.08.2010г. "Об Утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (Зарегистрировано в Минюсте РФ от 08.09.2010г. №18380) Приказа Министерства культуры Российской федерации № 558 от 25.08.2010г. и "Перечню документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий с указанием сроков хранения", утвержденного архивной службой России, номенклатурами дел за прошлые годы.

9.2 Основные требования к формированию дел и оформлению дел

9.2.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел - осуществляется специалистами структурного подразделения при методическом руководстве специалиста  отдела делопроизводства и контроля  администрации «Тахтамукайского сельского поселения».

9.2.2. При формировании дел соблюдаются следующие основные требования:

- документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела;

- документы временного хранения с разными сроками хранения группируются в отдельные дела;

- если на экземплярах документа имеются пометки, визы и т.д., то в дело включается экземпляр с пометками, визами или оба экземпляра, если визы имеются не на одном, а на нескольких экземплярах;

- при формировании дел, содержащих международную корреспонденцию, в дело включается один экземпляр списка (реестра) отправлений международной корреспонденции с пометкой о получении их отделением связи;

- в дело группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих и личных дел, дел по регистрации, лицензированию, надзору и т.п., документы учебных заведений, которые формируются за учебный год, а также дел, отражающих деятельность международных или иностранных организаций;

- дело должно содержать не более 250 листов (толщина не более 4 см); количество листов и толщина дел временного (до 10 лет) срока хранения может превышать указанные нормы, если дело не подлежит сдаче в архив.

9.2.3. В дело, как правило, включаются подлинные документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку.

В дела могут включаться копийные экземпляры и проекты документов органов законодательной, исполнительной и судебной власти, документов по разработке проектов законов, постановлений, указов, решений названных органов, а также по выполнению их поручений и инициативные предложения распорядительных и нормативных документов.

Справочные документы исполнителей, не учтенные в номенклатуре дел и находящиеся в папках или в скоросшивателях, включаются в опись по согласованию с архивом.

9.2.4. Внутри дела документы располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления).

9.2.5. Приложения вместе с документами, к которым они относятся, включаются в одно дело. Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельным томом.

9.2.6. Распорядительные документы группируются по видам и номерам, с относящимися к ним приложениями.

9.2.7. Поручения вышестоящих организаций и документы по их исполнению группируются по номеру поручения в соответствующем деле.

9.2.8. Протоколы заседаний группируются в дела по номерам.

Документы к протоколам группируются в дела по номерам заседаний, пунктам повестки заседания. Документы, относящиеся к одному пункту повестки заседания, группируются, как правило, по значимости или в хронологическом порядке.

9.2.9. Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов.

Документы к отчетам (разъяснения по составлению, проекты и т.д.) рекомендуется группировать в деле в хронологическом порядке.

9.2.10. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их создания.

9.2.11. Лицевые счета сотрудников по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям.

9.2.12. Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы организаций и документы по их рассмотрению, как правило, группируются вместе с заявлениями граждан по личным вопросам.

9.2.13. Переписка группируется, как правило, за один календарный год. Переписка, состоящая из входящей и исходящей корреспонденции, с организациями, гражданами группируется в дело по дате отправки или поступления запроса, документа инициативного характера.

Переписка систематизируется в хронологической последовательности (документ-ответ помещается за документом-запросом).

Если входящий документ получен в текущем году, а ответ на него дан в следующем году, то документ подшивается в дело, содержащее инициативный документ.

9.2.14. Исполненные документы с пометкой "для служебного пользования" группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При большом объеме документов со сведениями ограниченного распространения их целесообразно группировать в отдельные дела.

9.2.15. Законченные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения по завершении календарного года, в котором они были заведены, подлежат оформлению, описанию.

Цель оформления дела - обеспечение оперативного поиска документа, подготовка дела, подготовка дела к хранению, использованию.

9.2.16. Оформление дел производится работниками делопроизводственной службы структурных подразделений администрации, в ведении которых находились заведение и оформление дел, при методической помощи и под контролем архива.

9.2.17. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу.

Полное оформление дела предусматривает:

- оформление реквизитов обложки дела;

- нумерацию листов в деле;

- составление листа-заверителя дела;

- составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела;

- подшивку или переплет дела;

- уточнение названия организации и структурного подразделения (на конец календарного года).

9.2.18. На обложке дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения указываются реквизиты:

- администрация муниципального образования "Тахтамукайский район";

- наименование структурного подразделения (в соответствии с утвержденной структурой);

- индекс дела (цифровое обозначение дела по номенклатуре);

- полный заголовок дела (согласно номенклатуре);

- дата дела (тома, части - указываются даты заведения и окончания);

- количество листов в деле;

- срок хранения;

- архивный шифр дела.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, числа проставляются в правом верхнем углу листа.

Листы дел, состоящие из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

9.2.19. Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации составляется заверительная надпись (лист-заверитель) дела. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, присоединение новых документов, замена подлинных документов на копийные) отмечаются в листе-заверителе или составлением новой заверительной надписи со ссылкой на соответствующий акт.

В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов.

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

9.2.20. Обязательными реквизитами обложки дела является указание срока хранения дела и номера статьи по действующему перечню. На делах постоянного хранения в указании срока хранения пишется: "Хранить постоянно".

Срок хранения дела и номер статьи переносятся на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел организации, после сверки его по перечню.

9.2.21. Архивный шифр на обложках дел постоянного хранения проставляется в отделе по делам архивов чернилами (тушью, шариковой ручкой) только после включения дел в годовые разделы описей дел, утвержденных или согласованных ЭПК соответствующего архивного учреждения (до этого он проставляется карандашом).

Архивные шифры на обложках дел временного (свыше 10 лет) срока хранения проставляются чернилами или шариковой ручкой после включения дел в годовые разделы сводных описей дел, ЭК администрации и утвержденных руководителем администрации.

9.2.22. Для учета документов определенных категорий дел постоянного и временного сроков хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные, приказы, лицензионные и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

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

В администрации составление внутренней описи документов дела обязательно для следующих категорий дел:

- личные дела;

- личные карточки работников;

- постановления, распоряжения главы администрации;

- протоколы заседаний постоянно действующего коллегиального органа;

- протоколы, стенограммы заседаний комиссий и совещаний.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен документ.

К внутренней описи дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.

9.2.23. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре протокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепки (булавки, скрепки) из документов должны быть удалены.

Дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения подлежат частичному оформлению, при этом допускается: хранить дела в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов дела; не нумеровать листы дела, не составлять заверительной надписи.

9.3. Организация оперативного хранения

9.3.1. С момента заведения и до передачи в архив федерального органа исполнительной власти дела хранятся по месту их формирования. Руководители структурных подразделений и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

9.3.2. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

X. Порядок передачи документов на хранение в архив

Документы муниципального образования "Тахтамукайское сельское поселение" являются муниципальной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральной архивной службой России, подлежат обязательной передаче на государственное хранение в отдел по делам архивов.

До передачи в  архив документы хранятся в структурных подразделениях.

10.1. Экспертиза ценности документов

10.1.1. Экспертиза ценности документов - отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

10.1.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации  создается постоянно действующая центральная экспертная комиссия (далее - ЦЭК).

10.1.3. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в первом квартале следующего календарного года непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с ЦЭК под непосредственным методическим руководством архива.

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

10.1.5. Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной порядковой нумерацией.

10.1.6. Описи составляются отдельно на:

- дела постоянного хранения;

- дела временного (свыше 10 лет) хранения;

- дела по личному составу.

На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

10.1.7. В структурных подразделениях описи на дела постоянного срока хранения составляются ежегодно.

10.1.8. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

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

- порядок нумерации - валовый;

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

- при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе заголовок воспроизводится полностью);

- графа описи "Примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния и т.п.

10.1.9. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указываются (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера). Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с  управляющим делами и утверждается руководителем структурного подразделения.

10.1.10. Опись дел структурного подразделения администрации составляется в 2-х экземплярах, один из которых передается в  отдел делопроизводства и контроля, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении.

10.1.11. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЦЭК одновременно. Согласованные с ЦЭК администрации района акты утверждаются главой администрации после утверждения экспортно-проверочной комиссией описей дел постоянного хранения; после этого дела, включенные в акты, уничтожаются.

Для всей администрации составляется один акт о выделении дел на уничтожение, в котором название каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения.







