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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГОПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
                                                       РЕШЕНИЕ
от «29» марта 2011г.                                                                   № 13
Об  утверждении Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области

         Совет депутатов Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области

РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области.

Глава муниципального образования
Понятовского сельского поселения

Шумячского района Смоленской области                        Е.П. Макаренкова 
Приложение  

к решению Совета депутатов Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области

от «29» марта 2011г. №13
 ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ

В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ

ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ШУМЯЧСКОГО  РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского  поселения Шумячского района Смоленской области (далее - Инструкция) разработана в целях совершенствования   системы делопроизводства, повышения эффективности работы с документами, обеспечения контроля за их исполнением.

1.2. Инструкция устанавливает общие требования к оформлению служебных документов и организации работы с ними в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области (далее – органы местного самоуправления).

1.3. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.

1.4. Требования к работе с документами, предусмотренные в настоящей Инструкции, обязательны для всех работников органов местного самоуправления.

1.5. Требования по организации работы с обращениями граждан устанавливаются Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 1.6. Ответственность за ведение делопроизводства в органах местного самоуправления возлагается на работника, в должностные обязанности которого входит документационное обеспечение управления (далее – ответственный за делопроизводство).

2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

Документы, создаваемые в органах местного самоуправления, должны соответствовать требованиям ГОСТа Р6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов». Документы печатаются с использованием, как правило, текстового редактора Word for Windows размером шрифта № 14 Times New Roman через            1 межстрочный интервал.

Для выделения заголовка могут использоваться прописные буквы, полужирный шрифт.

Для оформления табличных материалов допускается использование размеров шрифта № 10, 11, 12.

Документы и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм). Письма допускается печатать на листах бумаги формата А5 (148 x 210 мм).

Каждый лист документа имеет следующие размеры полей:

левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 15 мм;

нижнее - не менее 20 мм.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами без точки на расстоянии 15 мм от верхнего края листа в центре верхнего поля документа.

2.1. Правила оформления и расположения

основных реквизитов документов

2.1.1. Обязательные элементы оформления документа называются реквизитами. При подготовке, оформлении и обработке документов, а также при изготовлении бланков документов используются следующие реквизиты:

«Герб Смоленской области» (или «Герб муниципального района»);

«Наименование органа местного самоуправления»;

«Справочные данные об органе местного самоуправления»;

«Наименование вида документа»;

«Дата документа»;

«Регистрационный номер документа»;

«Ссылка на регистрационный номер и дату документа»;

«Место составления или издания документа»;

«Гриф ограничения доступа к документу»;

«Адресат»;

«Гриф утверждения документа»;

«Резолюция»;

«Заголовок к тексту»;

«Отметка о контроле»;

«Текст документа»;

«Отметка о наличии приложения»;

«Подпись»;

«Гриф согласования документа»;

«Визы согласования документа»;

«Оттиск печати»;

«Отметка об исполнителе»;

«Отметка о заверении копии»;

«Отметка об исполнении документа и направлении его в дело»;

«Отметка о поступлении документа»;

«Отметка автоматического поиска документа».

Состав реквизитов документа определяется в зависимости от его вида и содержания. Каждый вид документа должен иметь определенный состав реквизитов и порядок их расположения.

2.1.2. Реквизит «Герб Смоленской области» (или «Герб муниципального района») размещается на бланках документов в соответствии с областным законом «О гербе и флаге Смоленской области» (или в соответствии с Положением о Гербе муниципального района, принятым решением представительного органа муниципального района). Герб располагается над серединой наименования органа местного самоуправления.

2.1.3. Реквизит «Наименование органа местного самоуправления» располагается на бланках писем и правовых актов и указывает на автора документа. Реквизит располагается и центрируется ниже герба Смоленской области (или Герба муниципального района) на расстоянии 1,5 межстрочного интервала.

2.1.4. Реквизит «Справочные данные» содержит почтовый адрес, адрес электронной почты WEB-страницы (при наличии), номера телефона, факса.

Составные части почтового адреса указываются в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 221.

Номера телефонов, факсов указываются следующим образом:                          (48122)-38-71-15 или (4812)66-84-63.
2.1.5. Реквизит «Наименование вида документа» воспроизводится на всех видах документов, кроме письма. 

2.1.6. Реквизит «Дата документа» указывает на время подписания, утверждения, согласования, принятия документа и проставляется после (в день) его подписания.

Если авторами документа являются два и более органов или организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата его подписания.

Дата оформляется словесно - цифровым способом или цифровым, т.е. арабскими цифрами, разделенными точками, в следующей последовательности: число, месяц, год, например:

15 февраля 2007 года (15 февраля 2007 г.)

или 03.01.2007

или 05.06.98 (если указываются годы до 2000-го)

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

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ, на расстоянии 2 межстрочных интервалов.

2.1.7. Реквизит «Регистрационный номер документа» состоит из порядкового номера по учетно-регистрационной форме.

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

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, регистрационный номер печатается под датой от левой границы текстового поля с тем же интервалом, с каким печатался документ.

Регистрационный номер документа, подготовленного совместно органами местного самоуправления или организациями, состоит из регистрационных номеров каждого из них, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

2.1.8. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату документа»  включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

2.1.9. Реквизит «Место составления или издания документа» указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам общего бланка или бланка конкретного вида документа. Место составления или издания документа указывается с учет принятого административно-территориального деления, включает в себя только общепринятые сокращения.

2.1.10. Реквизит «Гриф ограничения доступа к документу» свидетельствует об ограничении круга лиц, имеющих доступ к документу.

Гриф ограничения доступа к документу (секретно, конфиденциально, для служебного пользования) с указанием номера экземпляра проставляется на первом листе документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первом листе сопроводительного письма к документам, содержащим служебную информацию ограниченного доступа.

Гриф ограничения доступа к документу печатается без кавычек в правом верхнем углу. Номер экземпляра центрируется по отношению к наименованию указанного грифа.

2.1.11. Реквизит «Адресат» содержит информацию, на основании которой документ доставляется адресату.

Документы адресуются органам государственной власти, органам местного самоуправления, организациям, должностным лицам, гражданам. Порядок оформления данного реквизита изложен в разделе 3.4. настоящей Инструкции.

2.1.12. Реквизит «Гриф утверждения документа» проставляется на документе, требующем утверждения Главой муниципального образования Понятовского сельского  поселения Шумячского района Смоленской области (далее – Глава муниципального образования) (председателем Совета депутатов Понятовского сельского   поселения Шумячского района Смоленской области (далее – председатель Совета депутатов) или правовым актом.

При утверждении документа Главой муниципального образования (председателем Совета депутатов) реквизит состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ» без кавычек, наименования должности лица, утверждающего документ, его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия), даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования

Понятовского сельского поселения
Шумячского района

Смоленской области

_______________Инициалы, фамилия

 (личная подпись)

«___»___________  20__ № ____  

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа, центрируется по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю.

Дата утверждения и регистрационный номер документа проставляются в день его утверждения.

2.1.13. Реквизит «Резолюция» оформляется Главой муниципального образования (председателем Совета депутатов) или иным должностным лицом и содержит указание по исполнению документа.

Резолюция включает инициалы и фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, дату исполнения, подпись и дату, например:

А.В. Зайцевой

П.С. Никитину

Прошу подготовить проект

соглашения к 15.01.2007

Личная подпись

05.01.2007

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

Резолюция оформляется на свободном от текста месте первого листа документа.

Допускается оформление резолюции на отдельном листе – «Листе резолюций» - формата А6 с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится. 

2.1.14. Реквизит «Заголовок к тексту» выражает краткое содержание документа. Заголовок отделяется от текста, как правило, 2-3 межстрочными интервалами.

Заголовок может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене...», «Об организации...»,        «О состоянии...»).

Заголовок печатается через 1 межстрочный интервал, точка в конце него не ставится.

2.1.15. Реквизит «Отметка о контроле» обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль». 
2.1.16. Реквизит «Текст документа» отражает основное смысловое содержание документа.

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

Текст документа может состоять из вводной части, содержащей обоснования, причины и цели составления документа, и основной, излагающей выводы, предложения, рекомендации, просьбы и решения.

Смысловые части текста документа разделяются абзацами.

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

Текст документа печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах текстового поля через 1 (1,5) межстрочный интервал (в зависимости от размера текста документа).

Тексты документов большого объема могут делиться на части, разделы, подразделы, главы, статьи, пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Абзацы внутри пунктов не нумеруются. Подпункты могут нумероваться арабскими цифрами с точками (1.1.; 1.2.) или строчными буквами алфавита с закрывающейся круглой скобкой (например: а)…; б…;).

Текст документа может быть изложен в виде таблицы, анкеты или комбинированным способом.

2.1.17. Реквизит «Отметка о наличии приложения» располагается под текстом документа на расстоянии 1-2 межстрочных интервалов.

Слово «Приложение» печатается без кавычек, с красной строки. Если приложение названо в тексте, то ставится двоеточие, проставляется количество листов и количество экземпляров. Например:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, дается его наименование с указанием количества листов и экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами, например:

     Приложения:  1. Письмо руководителя СПК «Рассвет»

                                 от  12.02.2007 № 15 на 2 л. в 1 экз.

              2. Заявление гр. Иванова П.И.

                  от 10.02.2007 на 3 л. в 1 экз.

2.1.18. Реквизит «Подпись» включает наименование должности лица, подписавшего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия). Если документ оформлен на бланке Главы муниципального образования, то наименование должности не указывается.

Реквизит располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через   1 межстрочный интервал, при этом длина строки не должна превышать 8 см.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности у правой границы текстового поля. Между инициалами и фамилией ставится пробел.

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

Председатель комиссии             Личная подпись                Инициалы, фамилия

Члены комиссии:                        Личная подпись                Инициалы, фамилия

                                                      Личная подпись                Инициалы, фамилия

Не допускается подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом с предлогом «за», надписью от руки «Зам.» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего.

2.1.19. Реквизит «Гриф согласования документа» выражает согласие органа управления или организации, интересы которых затрагивает документ, с содержанием документа - внешнее согласование. Реквизит состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» (пишется без кавычек), наименования должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, расшифровки подписи  (инициалы, фамилия) и даты согласования. Располагается в нижнем углу документа под реквизитом «Подпись», центрируется по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю, например:

СОГЛАСОВАНО

Руководитель ООО «Радуга»

____________ Инициалы, фамилия

(личная подпись)

«___»________ 2007

Если согласование осуществляют письмом, протоколом или иным документом, то гриф согласования документа оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Главы муниципального
образования _______поселения 
Смоленского района
Смоленской области

от «____»_______2007 №___

Если документ имеет два грифа согласования, то они располагаются горизонтально на одном уровне, при большем количестве их размещают двумя вертикальными столбцами.

Гриф согласования документа может располагаться на отдельном листе согласования, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

2.1.20. Реквизит «Визы согласования документа» указывает на согласие или несогласие должностного лица органа местного самоуправления с содержанием документа - внутреннее согласование.

2.1.21. Реквизит «Оттиск печати» ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он оставлял свободной подпись должностного лица, подписавшего документ.

На финансовом документе печать проставляется на специально отведенном месте (символ «МП»).

Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаемым.

2.1.22. Реквизит «Отметка об исполнителе» включает инициалы и фамилию исполнителя документа, номер его телефона.

Отметка об исполнителе печатается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля размером шрифта № 10, например:

И.И. Иванов

38-33-11
Допускается имя, отчество исполнителя указывать полностью.

2.1.23. Реквизит «Отметка о заверении копии» проставляется на копии документа, полностью воспроизводящей информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их.

Отметка включает заверительную надпись «Верно» (пишется без кавычек), наименование должности лица, заверившего копию, личную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения, например:

Верно

Главный специалист

Администрации Барановского

сельского поселения 

Сафоновского района

Смоленской области                     Личная подпись           Инициалы, фамилия

07.02.2007

Отметка о заверении копии документа располагается ниже реквизита «Подпись».

Копия документа должна быть заверена печатью.

2.1.24. Реквизит «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело» включает слова «В дело», ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об исполнении, или при отсутствии такого документа - краткие сведения об исполнении, личную подпись, расшифровку подписи, дату, например:

В дело

Исполнено письмом

от «___» _______2007 №_____

__________Инициалы, фамилия

(личная подпись)                                 «___»_________2007

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело располагается в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа документа на свободном от текста месте.

При необходимости отметка об исполнении может быть оформлена на оборотной стороне первого листа документа.

2.1.25. Реквизит «Отметка о поступлении документа»  содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.

2.1.26. Реквизит «Отметка для автоматического поиска документа» (колонтитул) проставляется во время подготовки документа и включает в себя данные, необходимые для его поиска: имя файла на машинном носителе, дату,  место создания документа, инициалы специалиста, печатавшего документ. Колонтитул может дополняться другими поисковыми данными. Длина имени файла (количество знаков) определяется характеристиками операционной компьютерной  системы.

Колонтитул печатается в левом углу нижнего поля лицевой стороны каждого листа документа размером шрифта № 8.

Обязательность наличия данного реквизита на документах определяется Главой муниципального образования (председателем Совета депутатов).

2.2. Требования к использованию бланков

2.2.1. Документы в органах местного самоуправления оформляются, как правило, на бланках установленной формы, имеющих обязательный состав реквизитов и стабильный порядок их расположения.

2.2.2. Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов                       А4 (210x297 мм) и А5 (148x210 мм).

Бланки документов должны иметь поля:

левое - 20 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее - не менее 20 мм.

Устанавливаются два варианта расположения реквизитов на бланках - угловой и продольный.

2.2.3. В Администрации сельского (городского) поселения (далее – Администрация) применяются следующие бланки:

- постановление Главы муниципального образования  сельского (городского) поселения;

- распоряжение Главы муниципального образования  сельского (городского) поселения;

- бланк письма Главы муниципального образования сельского (городского) поселения.

2.2.4. В Совете депутатов применяются следующие бланки:

- решение Совета депутатов;

- бланк письма Совета депутатов;

- бланк письма депутата Совета депутатов;

- бланк постановления, распоряжения председателя Совета депутатов.

2.2.5. Бланк письма включает следующие реквизиты: «Герб Смоленской области» (или «Герб муниципального района»), «Наименование органа местного самоуправления», «Справочные данные», включающие почтовый адрес, адрес электронной почты, WEB-страницы (при наличии), номера телефона и факса, «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Ссылка на регистрационный номер и дату документа».

2.2.6. Бланк правового акта включает реквизиты: «Герб Смоленской области» (или «Герб муниципального района»), «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование вида документа», «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».

2.2.7. Формы бланков писем и правовых актов Главы муниципального образования утверждаются правовым актом Главы муниципального образования.

2.2.8. Формы бланков писем и решений Совета депутатов утверждаются решением Совета депутатов.

2.2.9. Бланки писем и правовых актов Главы муниципального образования сельского (городского) поселения, Совета депутатов изготавливаются полиграфическими предприятиями. Допускается изготовление бланков на компьютерах и копировально-множительных аппаратах. Реквизиты на бланках  писем и правовых актов имеют черный цвет.

2.2.10. Бланки писем и правовых актов Главы муниципального образования, Совета депутатов подлежат учету. Бланки должны использоваться строго по назначению и передаваться исполнителям под роспись лицом, ответственным за ведение делопроизводства.

2.3. Оформление проектов правовых актов Совета депутатов сельского поселения, Главы муниципального образования сельского поселения

2.3.1. Порядок подготовки, принятия и регистрации проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования сельского поселения, проектов решений Совета депутатов сельского поселения определяется Регламентом Администрации.

2.3.2. Проекты правовых актов имеют следующие реквизиты: «Герб Смоленской области» (или «Герб муниципального района»), «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование вида акта», «Дата документа», «Регистрационный номер документа», «Заголовок», «Текстовая часть» и «Подпись» (Приложения № 1-3 к настоящей Инструкции).

Реквизиты «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» проставляются в соответствии с их расположением на бланках при регистрации правового акта.

К порядковому номеру распоряжения Главы муниципального образования, через дефис добавляется строчная буква «р». К порядковому номеру распоряжения Главы муниципального образования по личному составу добавляется строчная буква «к».

Заголовок печатается на расстоянии 9 см от верхнего края листа от левой границы текстового поля, отвечает на вопрос «О ком?» («О чем?»), начинается с прописной буквы. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал, длина строки не должна превышать 8 см.

Текстовая часть отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается через 1 межстрочный интервал.

Первая строка абзаца, пункта, подпункта печатается с красной строки, равной 1,25 см.

Текстовая часть может подразделяться на преамбулу и постановляющую (распорядительную) часть.

Преамбула в постановлении Главы муниципального образования завершается словом «п о с т а н о в л я ю:», в решении Совета депутатов – «р е ш и л:», которые печатаются с красной строки, строчными буквами, вразрядку.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Пункты в распорядительной и постановляющей частях нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые обозначаются арабскими цифрами с точками или строчными буквами алфавита с закрывающейся круглой скобкой.

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый правовой акт, должны соответствовать структуре основного правового акта.

Реквизит «Подпись» отделяется от текстовой части 3 межстрочными интервалами и состоит в проектах правовых актов Главы муниципального образования из инициалов и фамилии, в проектах решений Совета депутатов – из слов «Глава муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области».

Проекты правовых актов Главы муниципального образования подлежат согласованию с заинтересованными лицами.

Визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника правового акта и включают в себя инициалы, фамилию визирующего, его подпись и дату.

При наличии у должностного лица замечаний по проекту документа виза оформляется следующим образом:

Инициалы, фамилия (личная подпись)   С замечаниями «____»_________ 2007

При наличии приложений к правовому акту в текстовой части на них обязательно делается ссылка.

Приложения к проектам правовых актов оформляются на отдельных листах бумаги.

Размеры полей, шрифта и количество межстрочных интервалов при печатании приложений идентичны применяемым при печатании правовых актов.

В приложениях печатаются положения, инструкции, регламенты, перечни, сметы расходов, списки, графики, таблицы, карты, схемы, образцы документов, бланков и т.п. 

При наличии в текстовой части правового акта ссылки «согласно приложению» или «прилагается» на первой странице приложения в правом верхнем углу располагается слово «Приложение», ниже, через 1 межстрочный интервал, указывается правовой акт, его дата и номер. Все составные части указанного реквизита центрируются по самой длинной строке, допускается выравнивание по левому краю, и печатаются через 1 межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правой границей текстового поля документа, например:

Приложение № 1

к решению Совета депутатов

Понятовского сельского поселения Шумячского района

Смоленской области

от «____»___________20   № ____

При наличии в текстовой части правового акта формулировки «Утвердить прилагаемое (-ый, -ые)...» (положение, перечень мероприятий и т.д.) на первой странице приложения в правом верхнем углу располагается гриф «УТВЕРЖДЕНО» или «УТВЕРЖДЕН» со ссылкой на правовой акт, его дату и номер, например:

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

Движение документов в органах местного самоуправления с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. Документы классифицируются на входящие, исходящие, внутренние документы.

3.1. Входящие документы

3.1.1. Доставка документов в органы местного самоуправления осуществляется, как правило, средствами почтовой и электрической связи.

3.1.2. Вся корреспонденция, адресованная органам местного самоуправления, принимается, вскрывается, регистрируется ответственным за делопроизводство (производится запись сведений о документе в учетно-регистрационной форме – в журнале, карточке), классифицируется и в тот же день, в зависимости от содержания и адресата, направляется на рассмотрение Главе муниципального образования (председателю Совета депутатов).

Ответственным за делопроизводство вскрываются все конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Лично».

Конверты с пометкой «Лично» регистрируются в отдельной учетно-регистрационной форме и передаются адресатам в закрытом виде. 

Почта, адресованная или доставленная в органы местного самоуправления ошибочно, не по назначению, возвращается или пересылается в орган или учреждение, которому она предназначена.

3.1.3. В процессе первоначальной обработки корреспонденции проверяется безопасность вложений, комплектность и целостность документов и приложений к ним, а также наличие необходимых реквизитов.

При обнаружении некомплектности или повреждении документа на последнем листе или на обороте последнего листа документа проставляется соответствующая отметка, а также составляется акт в 3 экземплярах (приложение  № 6), первый экземпляр которого остается в органе местного самоуправления, второй приобщается к поступившему материалу и третий направляется отправителю документа. Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда по ним можно установить адрес отправителя (при отсутствии адреса на документе) или время отправки и получения документов.

3.1.4. На зарегистрированных документах справа в нижней части первого листа основного документа проставляется штамп с отметкой даты и входящего регистрационного номера.

3.1.5. Не подлежат регистрации книги, газеты, журналы, бюллетени, рекламные издания, проспекты с научно-технической информацией, справочно-информационные материалы, присланные для сведения, поздравительные открытки, пригласительные билеты, статистические сборники, счета, квитанции, договоры, накладные, сметы, другие подобные поступления.

3.1.6. Документы, поступившие в органы местного самоуправления, передаются на рассмотрение Главе муниципального образования, (председателю Совета депутатов) и в соответствии с его поручением (резолюцией) направляются для исполнения или ознакомления под роспись в учетно-регистрационной форме.

Сотрудники, ознакомившиеся с документом, проставляют свою подпись и дату ознакомления на оборотной стороне последнего листа документа либо на специальном листе ознакомления.

3.1.7. По каналам электрической связи поступают телеграммы, факсограммы, телефонограммы, по электронной почте - сообщения.

3.1.8. Глава муниципального образования (председатель Совета депутатов) обеспечивает рассмотрение документов в день поступления, оперативное их направление для передачи исполнителям, контроль за исполнением документов.

3.1.9. Глава муниципального образования (председатель Совета депутатов) при рассмотрении выделяет документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются исполнителям немедленно.

3.1.10. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) Главе муниципального образования (председателю Совета депутатов), подготовку к пересылке адресату.

3.1.11. При оперативном решении вопросов без составления дополнительных документов исполнитель делает следующие отметки на документе: о дате поступления (если образовался интервал времени между поступлением документа и его доставкой исполнителю), датах промежуточного исполнения (запрос сведений, телефонные переговоры и т.д.), дате и результатах окончательного исполнения.

Все отметки размещаются на свободных от текстовой части местах.

3.1.12. Контроль за исполнением документов строится на основе регистрационных данных в контрольных карточках (приложение № 7) или иных учетно-регистрационных формах.

3.1.13. Сроки исполнения документов, поступивших из органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципального района, организаций и обращения граждан исчисляются в календарных днях с даты их регистрации. Исключения составляют документы органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципального района, в которых указываются сроки исполнения документа.

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

В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до его истечения и осуществляется Главой муниципального образования, наложившим резолюцию.

3.2. Исходящие документы

3.2.1. Регистрация исходящих документов предусматривает указание регистрационного номера документа, даты регистрации, краткого содержания (заголовка) документа, инициалов и фамилии лица, подписавшего документ, исполнителя, адресата, при необходимости могут быть указаны другие данные. Документы регистрируются в учетно-регистрационных формах (журнале, карточке) или системе электронного документооборота.

Документы для отправки передаются ответственному за делопроизводство  полностью оформленными с указанием почтового адреса или рассылки.

Исходящая корреспонденция отправляется с подлинной подписью. Копия зарегистрированного и переданного на отправку документа, имеющая все необходимые реквизиты и приложения, хранится в органе местного самоуправления, подготовившего документ.

Служебные документы, форма которых не предусматривает указание адресата (например, таблицы, графики, договоры, т.п.), принимаются на отправку только с сопроводительными письмами, со всеми приложениями и в необходимом количестве экземпляров. Исключением являются правовые акты органов местного самоуправления, направляемые обязательным и постоянным адресатам, а также в адрес органов, организаций, должностных лиц и граждан, указанных исполнителем для рассылки.

Неправильно оформленные документы ответственный за делопроизводство возвращает исполнителям для доработки. Исходящая корреспонденция, поступившая для отправки, отправляется ответственным за делопроизводство ежедневно до 17.30 час.

В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтой, передаются по телеграфу, по каналам электрической связи.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел и их передачу в ведомственные архивы в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, и настоящей Инструкцией.

Одним из основных видов работ, обеспечивающих правильную организацию документов в делопроизводстве, является составление номенклатуры дел и формирование дел.

4.1. Порядок составления и утверждения

номенклатуры дел

4.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, формируемых в органах местного самоуправления, с указанием сроков их хранения.

4.1.2. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы органов местного самоуправления, в том числе  личные дела, журналы учета документов. Заголовок дела должен в краткой, обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела (приложение № 10).
4.1.3. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в органе местного самоуправления цифрового обозначения направления деятельности и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами, например: 01-02, где 01 - обозначение направления деятельности органа местного самоуправления, 02 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения.

В графе 5 указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах (например, переходящих с 2006 года), выделении дел к уничтожению, лицах, ответственных за формирование дел, передаче дел в другой орган местного самоуправления для продолжения и др.

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

4.1.4. Номенклатура дел органа местного самоуправления разрабатывается ответственным за делопроизводство в конце года на следующий календарный год, согласовывается с экспертной комиссией (далее – ЭК), утверждается Главой муниципального образования (председателем Совета депутатов).

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел.

4.1.5. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения.

                                      Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области                                                             
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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
п о с т а н о в л е н и е

от ____________ № _____ 

(заголовок (о чем?)

_______________________________

_______________________________

                                                        (преамбула)

          ___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

п о с т а н о в л я ю:

(постановляющая часть)

1. _________________________________________________________________

________________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

________________________________________________________________________

                                                                                                 Инициалы, фамилия

                                     Приложение № 2

к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области


ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

р а с п о р я ж е н и е

от ____________ № _____ р/адм

   (заголовок (о чем?)

_______________________________

_______________________________

                                                        (преамбула)

___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(распорядительная часть)

1.__________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

________________________________________________________________________

                                                                                                 Инициалы, фамилия

                                      Приложение № 3

к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области

                                                                         
Совет депутатов ПОНЯТОВСКОГО  сельского поселения ШУМЯЧСКОГО района 
Смоленской области

Р Е Ш Е Н И Е

от _____ __________ 20      № _____   

   (заголовок (о чем?)

_______________________________

_______________________________

                                                        (преамбула)

___________________________________________________________________

________________________________________________________________________

р е ш и л :

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Глава муниципального образования 

Понятовского сельского поселения 
Шумячского района Смоленской области                  Инициалы, фамилия                                                
                                                                                    Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области

П р о т о к о л

з а с е д а н и я
Совета депутатов Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области


                                                                                           от __________ № ______

     Председатель (председательствующий) -

     Секретарь -

     Присутствовали: ____ человек (список прилагается)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

     1. О ....

     Доклад (должность, фамилия, инициалы) ...

1. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ:

Председатель

(Председательствующий)            Подпись                                        Инициалы, фамилия

Секретарь                                      Подпись                                        Инициалы, фамилия 

                                                                                    Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского района Смоленской области

АКТ 

сдачи-приема дел 

Мы, нижеподписавшиеся работники Администрации Понятовского сельского  поселения Шумячского района Смоленской области
__________________________________________________________________ ,

составили акт о том, что «____» _______ 200_г. при вскрытии пакета 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________

в нем не оказалось 

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

Подписи: 
 ___________________ 

                      ___________________ 

                      ___________________ 

1 экз. - в орган местного самоуправления;

2 экз. - приобщается к поступившему документу;

3 экз. - пересылается отправителю.

                                                                                    Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области





УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования     Понятовского  сельского поселения Шумячского  района Смоленской области

_______  ______________________

(подпись)       (Инициалы, фамилия)

                        «____»___________20 
НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

Администрации ПОНЯТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ ШУМЯЧСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	Индекс
дела
	Заголовок дела
(тома, частей)
	Количество дел 
(томов, частей)
	Срок хранения 
дела (тома, части) и № статей по   
перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности работника

Администрации Понятовского сельского 

поселения Шумячского
района Смоленской области                      подпись                       Инициалы, фамилия
                                      Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области






УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования Понятовского сельского  поселения Шумячского  района
Смоленской области

________  ______________________

(подпись)       (Инициалы, фамилия)

«____»___________2007

Фонд № ____

Опись № ____

дел постоянного хранения

за _______ год

	№  
пп 
	Индексы дел
	Заголовки дел
	Даты дел 
	Количество
листов  
	Примечание

	1 
	2     
	3      
	4    
	5    
	6    


В данный раздел описи внесено __________________________ дел с № __ по № __,

                                                              (цифрами и прописью)

в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности составителя описи                              Инициалы, фамилия
_______________ 20__

                                                                                    Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству в органах местного самоуправления Понятовского сельского поселения Шумячского  района Смоленской области

СПРАВКА

из дела «_________________________________________»

	Дата выдачи
	Кому     
(И.О. Фамилия,
должность)
	Расписка  
работника, 
получившего
документ
	Дата, номер 
и кратное  
содержание  
документа
	Отметка  
о возврате

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района 


Смоленской области





ст. Понятовка, Шумячский район,  Смоленская обл., 216412


E-mail:                                     


Тел./факс: (8481) 2-51-71





____________________№____________





на №____________ от______________











Глава муниципального образования Понятовского сельского поселения Шумячского района 


Смоленской области





ст. Понятовка, Шумячский район,  Смоленская обл., 216412


E-mail:                                     


Тел./факс: (8481) 2-51-71





____________________№____________





на №____________ от______________











� В органах местного самоуправления городских поселений «из порядкового номера по учетно-регистрационной форме и индекса структурного подразделения органа местного самоуправления»


� Официальное название по Уставу


� В случае, если проект решения Совета депутатов подписывается двумя должностными лицами, подписи размещаются в порядке, установленном правовым актом Совета депутатов.





