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СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУРЫГИНСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЧИНКОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

                                  Р Е Ш Е Н И Е

	от
	26.02.2014г.
	№
	07


Об утверждении Инструкции                                                                                    по делопроизводству Совета депутатов                                             Мурыгинского сельского поселения                                                 Починковского района Смоленской области
 В целях совершенствования работы с документами в Совете депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области
     Совет депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области
 Р Е Ш И Л:
1. Утвердить инструкцию по делопроизводству Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее решение на официальном сайте Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

3. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на Главу           муниципального образования Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.
Глава муниципального образования

Мурыгинского сельского поселения

Починковского района                                                                                      Смоленской области                                                                В.В.Егорченкова

 

 
                                                                                                          Приложение
к решению  Совета депутатов
Мурыгинского сельского поселения

 Починковского района  

Смоленской области

от 26.02. 2014 года № 07
  

И Н С Т Р У К Ц И Я
по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области
  

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 1.1.         Настоящая Инструкция по делопроизводству Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области (далее – Инструкция) разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации, положениями Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

1.2.         Инструкция устанавливает общие требования к документационному обеспечению, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в Совете.

1.3.         Инструкция определяет организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, оформление, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.4.         Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех работников ответственных за делопроизводство в  Совете (далее - работники).

1.5.         Работники ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.

1.6.         Правила и порядок работы в Совете с секретными документами и документами, имеющими гриф “Для служебного пользования”, устанавливается специальными инструкциями.

1.7.         Организация, ведение и совершенствование информационного и документационного обеспечения на основе единой технической политики и применения современных программно-технических средств автоматизированной подготовки и обработки документов, внедрение и сопровождение информационных технологий, организационно-методическое руководство делопроизводства осуществляется работником, ответственным за делопроизводство.

1.8.         Осуществляя свои задачи, Совет депутатов  выполняет следующие функции:

1.8.1.  В области документирования управленческой деятельности:

-          упорядочение документальной базы, унификация форм документов;

-          разработка, проектирование бланков документов;

-          обеспечение изготовления документов, копирования и тиражирования документов;

1.8.2.  В области организации работы с документами:

-          определение единого порядка прохождения и обработки документов (прием, регистрация, отправка, экспедиционная обработка, учет, контроль, оперативный поиск, хранение и использование);

-          оптимизация документооборота;

-          организация работы с обращениями граждан;

-          обеспечение доступа и защиты информации;

-          организация работы по подготовке документов для сдачи в архив;

-          постановка задач для разработки программного обеспечения автоматизации документационного обеспечения управления, содействие в создании автоматизированных баз данных, информационно-поисковых систем и автоматизированных рабочих мест.

1.9.         Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами и обращениями граждан в Совет возлагается на заместителя Главы муниципального образования.

1.10.    Должностные инструкции, разрабатываются на основе настоящей Инструкции и утверждаются Главой МО Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области (далее - Глава).

1.11.    При уходе сотрудника в отпуск, убытии в длительную командировку, увольнении или перемещении, заместитель  Главы муниципального образования должен обеспечить передачу используемых в работе документов другому сотруднику.

1.12.    На заместителя Главы муниципального образования возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

1)       Составление проекта перспективного плана работы Совета.

2)       Ведение подготовки документов, выносимых на рассмотрение Совета.

3)       Осуществление приёма проектов решений.

4)       Проверка проектов решений на соответствие их Порядку вынесения проектов решений на Совет. Возвращение неправильно оформленных проектов решений на доработку за подписью Главы.

5)       Составление проекта повестки дня заседания Совета.

6)       Направление проекта повестки дня депутатам, органам местного самоуправления, организации в части касающейся их.

7)       Направление в электронном виде документов выносимых на заседания депутатам Совета.

8)       Направление в прокуратуру Починковского района проектов нормативно - правовых актов выносимых Советом.

9)       Осуществление подготовки заседаний Совета.

10)  Оповещение депутатов о дате и времени заседаний постоянных комиссий и заседаний Совета.

11)  Подготовка окончательного текста решений с учетом внесенных изменений и дополнений, принятых на заседании Совета, представление на подпись Главе в соответствии с Уставом и Регламентом Совета.

12)  Ведение работы по систематизированному учету принятых Советом решений.

13)  Осуществление мониторинга исполнения решений Совета.

14)  Осуществление рассылки решений Совета в соответствии с листом рассылки.

15)  Направление реестра принятых Советом решений в прокуратуру Починковского района.

16)  Составление графика приема граждан депутатами Совета, оказание консультативной помощи избирателям.

17)  Опубликование документов и информации Совета в официальных средствах массовой информации.

18)  Подготовка заявки на изготовление печатно-бланочной продукции Совета.

19)  Осуществление учета, хранения и выдачи бланков, печатей и штампов Совета.
20)  Ведение карточек персонального учета депутатов Совета.

21)  Осуществление правовой экспертизы правовых актов и правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Совета, представление Главе мотивированных заключений о необходимости внесения изменений либо отмене правовых актов, утвержденных Советом, при мониторинге их применения.

22)  Осуществление правовой экспертизы проектов правовых актов и правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов, разрабатываемых органами местного самоуправления и другими организациями, предоставляемых на утверждение Совета. Составление заключений и направление отрицательных заключений исполнителям для устранения несоответствия проектов решений действующему законодательству.

23)  Подготовка документации и предоставление интересов Совета в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также других органах по вопросам, относящимся к компетенции Совета.

24)  Ведение работы по систематизированному учету действующих муниципальных нормативных правовых актов путём внесения в реестр, занесение отметок об их отмене, внесенных изменениях и дополнениях.

25)  Осуществление работы с Уставом Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.

26)  Подготовка и направление нормативных правовых актов, изданных Главой, Советом и иными органами местного самоуправления для включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Смоленской области.

27)  Осуществление контроля за исполнением доходных и расходных статей бюджета Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области и целевых бюджетных фондов по объемам, структуре и целевому назначению, контроля за эффективностью и целесообразностью расходования финансовых ресурсов и использования муниципальной собственности.

28)  Проведение оценки обоснованности доходных и расходных статей проектов бюджета Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области и целевых бюджетных фондов.

29)  Осуществление финансовой экспертизы проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, предусматривающих расходы, покрываемые за счет средств бюджета Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области и целевых бюджетных фондов, или влияющих на формирование и исполнение бюджета и целевых бюджетных фондов.

30)  Проведение анализа выявленных отклонений от утверждённых показателей бюджета Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области и целевых бюджетных фондов и подготовка предложений, направленных на совершенствование бюджетного процесса в целом.

31)  Осуществление внешней проверки отчета об исполнении бюджета Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.
32)  Подготовка отчетов, актов, справок, писем и других документов о результатах проверки, материалов и проектов решений на заседания Совета депутатов, а также писем, аналитических записок, выводов и предложений руководителям проверенных объектов, органам местного самоуправления, осуществление контроля за выполнением предложений.

33)  Ведение бухгалтерского учета, исполнения смет расходов, доходов и расходов бюджета, специальных средств, а также товарно-материальных ценностей.

34)  Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенности деятельности, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

35)  Составление расчетов к проекту бюджета на следующий за отчетным периодом год.

36)  Составление заявок на оплату расходов.

37)  Учет изменений, вносимых в бюджет и сметы расходов.

38)  Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

39)  Обеспечение подготовки рабочих заседаний и совещаний, проводимых Главой (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня).

40)  Подготовка обзоров средств массовой информации и других материалов, необходимых для работы Главы.

41)  Прием и регистрация входящей и исходящей корреспонденции, в том числе с электронного почтового ящика Совета.

42)  Рассылка исходящей корреспонденции.

43)  Осуществление контроля за сроками по исполнению документов, поставленных на контроль.

44)  Подготовка проектов писем, обращений и запросов.

45)  Оформление и направление поздравительной корреспонденции.

46)  Оформление Почетных грамот, Благодарностей, Благодарственных писем, представленных к награждению Советом.

47)  Составление проекта номенклатуры дел Совета и представление его на утверждение в установленном порядке.

48)  Осуществление контроля над состоянием делопроизводства, сохранностью документов постоянного и длительного срока хранения, формирование дел для обработки и передачи в архив в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

49)  Осуществление тиражирования документов выносимых на заседания Совета, формирование и рассылка.

50)  Ведение протоколов заседаний Совета.

51)  Регистрация депутатов и приглашенных лиц на заседания Совета.

52)  Ведение учета посещений депутатами комиссий, заседаний Совета, подготовка сводного табеля.

53)  Оказание практической помощи в работе депутатам.

54)  Формирование номенклатуры дел.

1.13.    Передача документов и их копий в органы государственной власти, органы местного самоуправления, в средства массовой информации, другие организации и учреждения, а также гражданам и иным лицам допускается только с разрешения Главы.

1.14.    В случае утраты зарегистрированных документов в аппарате Совета работник обязан проинформировать Главу о факте утраты.

1.15.    В Совете могут разрабатываться не противоречащие настоящей Инструкции методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации документального обеспечения (делопроизводства).

РАЗДЕЛ II. ОБЩИЕ ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
2.1.         Государственный стандарт
Документы, подготовленные в Совете, должны иметь определенный комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения в соответствии с государственным стандартом ГОСТа Р 6.30-2003 и типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти. 

При подготовке и оформлении документов в Совете необходимо руководствоваться следующими основными требованиями:

2.2.         Бланки документов
2.2.1.  Бланки документов, применяемые в Совете, являются бланками строгой отчетности и должны использоваться только по назначению, бланки не могут передаваться другим организациям и лицам.

2.2.2.  Документы оформляются на бланках определенного образца:

-          общий бланк Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.

-          бланк «РЕШЕНИЕ» Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.

-          бланк «депутатский запрос» Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.

-          бланк «депутатское Обращение» Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.

-          бланк письма Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области.

2.2.3.  Бланки не применяются для «Внутренней» переписки. «Внутренней» считается переписка между депутатами Совета и адресованная председателям постоянных комиссий Совета.
2.2.4.  Введение в обращение новых бланков осуществляется после согласования с Главой и утверждения Советом.

2.2.5.  Бланки документов оформляются на бумаге формата А4 (210х297мм).

 

2.3.         Реквизиты
2.3.1.  Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов, называемых реквизитами.

2.3.2.  Набор основных реквизитов, которые могут встретиться при составлении и оформлении документа, следующий:

Герб Смоленской области  (только на бланках, изготовленных в соответствии с требованиями настоящей Инструкции);

Полное наименование;

Индекс предприятия связи, почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты;
Наименование вида документа;
Дата и номер документа;
Ссылка на номер и дата входящего документа;
Место составления или издания документа;
Адресат;
Гриф утверждения документа;
Заголовок к тексту (краткое содержание);
Отметка о контроле;
Текст документа;
Отметка о наличии приложения;
Резолюция;
Подпись;
Гриф согласования документа;
Визы согласования документов;
Печать;
Фамилия исполнителя и номер его телефона.
В отдельном конкретном документе состав указанных реквизитов может быть дополнен или сокращен.

 

2.4.         Наименование вида документа
Наименование вида документа указывается на всех документах (решение, протокол, справка и т.д.), кроме служебных писем.

 

2.5.         Дата документа
2.5.1.  Датой документа, в зависимости от вида и назначения документа, является дата его подписания, принятия, утверждения, составления, регистрации или отправки. Элементы даты составления, регистрации или отправки документа можно записывать арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности – день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год - четырьмя арабскими цифрами.

Например: «04.01.2001 год».
2.5.2.  В текстах документов, а также при записи дат подписания, принятия, утверждения документов применяется словесно-цифровой способ оформления дат.

Например: «1 января 2001 год».

 

2.6.         Регистрация документа
2.6.1.  Индекс документа - это порядковый номер решения, постановления, распоряжения, протокола и других видов документов; для письма и иной корреспонденции - это входящий или исходящий номер.

2.6.2.  Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации при подготовке к отправлению или получении.

2.6.3.  Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

2.6.4.  Регистрация документов начинается с начала календарного года. Регистрационный номер документа, составленного двумя или более органами, состоит из регистрационных номеров документа каждого из этих органов, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.
 2.6.5.Регистрация поступивших документов производится специалистом по делопроизводству в автоматизированной системе электронного документооборота. На каждый документ заводится электронная карточка, к которой присоединяется текст документа в электронном виде. В случае поступления документа на бумажном носителе электронная копия создается путем сканирования документа специалистом по делопроизводству. На зарегистрированных документах справа в нижней части первого листа основного документа проставляется штамп с отметкой даты и входящего регистрационного номера. 

2.7.         Адресат
2.7.1.  Документы могут быть адресованы организации, ее структурному подразделению, конкретному должностному или физическому лицу.

· при адресовании документа в организацию или структурное подразделение без указания должностного лица наименование адресата пишется в именительном падеже, адрес указывается в верхнем правом поле документа, например:

Министерство культуры

Российской Федерации

Управление делами

· при направлении документа конкретному должностному лицу наименование органа, организации, структурного подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адреса – в дательном падеже, например:

Министерство образования

Российской Федерации

Управление делами

Ведущему специалисту

А.И.Петрову

· при адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

Генеральному директору

акционерного общества

“Ленлес”

Н.В.Опарину

· при направлении документа в адрес нескольких однородных органов, организаций или нескольких структурных подразделений указываются их наименования  обобщенно, например:

Главам муниципальных

образований

· полный почтовый адрес указывается в случае направления документа разовым корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами, например:

Редакция газеты “Время”

ул. Театральная, д.5,

г. Кингисепп, 188480

· при направлении ответа на письма граждан сначала указывают почтовый адрес, затем инициалы имени, отчества и фамилию адресата, например:

г. Кингисепп,

ул. Театральная, д.4, кв.7,

И.С.Петрову

2.7.2.  Каждая составная часть реквизита “адресат” (наименование организации, наименование структурного подразделения, должность, фамилия и инициалы, почтовый адрес) должны начинаться с новой строки. В конце смысловых строк (составных частей) реквизита знаки препинания не ставятся, в середине строк сохраняются, перенос слов не рекомендуется.

2.7.3.  В адресной части письма указывается не более четырех адресатов, при этом каждый экземпляр документа должен быть оформлен и подписан. Слово “копия” перед вторым, третьим, четвертым адресатом не указывается.

2.7.4.  При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку и на каждом документе проставляется только один адрес.

 

2.8.         Гриф утверждения
2.8.1.  Особым способом введения документа в действие, санкционирующим распространение его на определенный круг органов, организаций, подразделений, должностных лиц, является утверждение документа.

2.8.2.  Утверждаются документы, авторы которых неправомочны ввести их в действие. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения.

2.8.3.  Утверждение документа производится посредством грифа утверждения или издания соответствующего правового акта. Оба способа утверждения имеют одинаковую юридическую силу.

2.8.4.  Гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (прописные буквы без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, ее расшифровки и даты. Допускается в реквизите «Гриф утверждения» документа центрировать элементы относительно самой длинной строки.

 

Например:
УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования

Мурыгинского сельского поселения 

Починковского района  

Смоленской области
______________ А.И. Невский

25 июля 2008 года

2.8.5.  При утверждении документа руководителем вышестоящего или стороннего органа, организации в наименование должности включают наименование органа, организации.

2.8.6.  Если документ утверждается постановлением, распоряжением, протоколом, гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, даты и номера документа.

 

 

 

Например: об утверждении программы 
УТВЕРЖДЕНА

Решением  Совета депутатов
Мурыгинского сельского поселения

 Починковского района

  Смоленской области

 от 25.07.2008 года №52

 

2.8.7.  Гриф утверждения располагают в правом верхнем углу первой страницы документа.

При наличии большего числа грифов, они располагаются на верхнем поле страницы.

2.9.         Заголовок к тексту
2.9.1.  К документу более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа, например: распоряжение (o чем?) “О создании предприятия”; протокол (чего?) “Заседания постоянной комиссии”.

2.9.2.  Заголовок располагается над текстом в левом верхнем углу документа, а для правовых актов - в центральной части документа и выделяется жирным шрифтом Times New Roman размером № 14.

Точка в конце заголовка не ставится.

2.10.    Содержание и структура текста 
2.10.1. Содержание и структура текста документа строятся в зависимости от функционального назначения (вида) документа.

2.10.2. Общим требованием к тексту документа является лаконичность, ясность, точность изложения, и обеспечение однозначного понимания содержащейся в нем информации. Текст должен быть изложен грамотно в соответствии с действующими правилами орфографии и пунктуации, в официально-деловом стиле.

2.10.3. Терминология документа должна соответствовать установленной законодательными и другими нормативными актами. К терминам, которые могут быть непонятны адресату, а применение их в тексте документа необходимо, должны быть даны разъяснения (в скобках). Следует избегать неоправданного употребления иностранных слов.

2.10.4. В документах допускаются сокращения, установленные действующими правилами орфографии, стандартами, в частности, допускаются общепринятые сокращения наименований федеральных и территориальных органов власти.

Сокращение наименований предприятий, учреждений, организаций должно соответствовать сокращениям, установленным их Уставами, Положениями. В текстах правовых актов наименование  организаций-исполнителей следует расшифровывать.

2.10.5. В тексте документа инициалы, как правило, располагаются после фамилии, в реквизите «подпись» инициал имени ставится перед фамилией.

При перечислении фамилий в порядке алфавита в протоколах и выписках инициалы следует располагать после фамилий.

Перечисления в тексте выделяются с абзаца без проставления дефиса.

2.10.6. Тексты документов оформляют в виде связного текста, таблицы, а также в виде соединения этих форм.

2.10.7. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.

Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах печатаются только номера граф.

2.10.8. Если текст содержит несколько решений, выводов и так далее, его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

2.10.9. Текст документа делится, как правило, на две части. В первой - вводной (констатирующей) части излагаются причина, повод составления документа, даются ссылки на основополагающие документы. Во второй части содержатся выводы, предложения,  просьбы, рекомендации, предписания.

Вводная часть в документе может отсутствовать.

2.11.    Тексты писем
2.11.1. Допускается начать текст письма с уважительного обращения к адресату, которое печатается центровым способом.

2.11.2. В письмах – ответах указываются номер и дата документа, на который дается ответ, в этом случае дата и номер документа могут быть вынесены в заголовок.

2.11.3. В письмах используют следующие формы изложения:

-       от первого лица множественного числа (“просим направить”, “направляем на рассмотрение”);

-       от первого лица единственного числа (“считаю необходимым”, “прошу выделить”);

-       от третьего лица единственного числа (“администрация не возражает”, “комитет считает возможным”).

2.11.4. Документ с ограниченным сроком действия должен иметь об этом ссылку в тексте.

2.11.5. Слово «Приложение» в письмах печатается с абзаца, после него ставиться двоеточие.

Если письмо имеет приложение, названное в тексте, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

Приложение: на 5л. в 3-х экз.

Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, их необходимо пронумеровать и перечислить с указанием количества листов в каждом приложении и количества экземпляров, например:

Приложения:

1. Проект государственного стандарта на 10 л. в 1 экз.

2. Пояснительная записка к проекту государственного стандарта на   4 л. в 1 экз.

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

Приложение: письмо (наименование органа исполнительной власти) от 12 января 2006 г./А11/14-1 и приложение к нему, всего на 11 л. в 1 экз.

Если приложения направляется не во все указанные в письме адреса, отметку о наличии приложения оформляют по форме:

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

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывают, например:

Приложение: брошюра в 2-х экз.

2.12.    Резолюция – это реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом, и содержащей принятое им решение. Резолюция должна быть краткой. Ее следует писать на самом документе в правом верхнем углу между адресатом и текстом документа.

2.12.1. Резолюция включает фамилию исполнителя, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату. Инициалы исполнителя указываются после фамилии.

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

2.12.3. Если в резолюции указано несколько исполнителей, то лицо, указанное первым, является ответственным за исполнение документа и организует работу других исполнителей, привлекаемых по указанию руководителя к решению вопроса. Именно ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

2.13.    Подпись документа
2.13.1. В состав реквизита «подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документе, оформляемом на бланке), личная подпись и ее расшифровка. Инициалы имени и отчества (или инициал имени) ставятся перед фамилией.

2.13.2. Расшифровка подписи (инициалы, фамилия) оформляется без скобок, строчными буквами (кроме заглавных), на уровне последней строки наименования должности, с пробелом между инициалами и фамилией таким образом, чтобы последняя буква подписи располагалась по правому краю границы текста документа.

2.13.3. Оформляется подпись на 2 - 3 интервала ниже текста документа (в сопроводительных письмах - под отметкой о наличии приложения). При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывают.

2.13.4. Если должностное лицо, для подписи которого подготовлен документ, отсутствует, документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, при этом, обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления вносятся машинописным способом).

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

2.13.6. Проекты документов, отчеты о выполнении контрольных документов представляются на подпись соответствующим должностным лицам полностью оформленными, проверенными, согласованными, вместе с приложениями и материалами, на основании которых документ готовился.

2.13.7. Служебные документы подписывают:

-       на бланках Совета - Главой, его заместителем.

2.13.8. Подписывается, как правило, два экземпляра распорядительных документов, второй подписанный документ остается в деле канцелярии. Если второй экземпляр не подписан, копия обязательно должна быть заверена работником, ответственным за ведение делопроизводства. При отправке документа факсимильной связью или при массовой рассылке документа в деле остается первый экземпляр (оригинал) документа с подписью, а рассылаются его ксерокопии. При оформлении документа, направляемого в несколько адресов вышестоящим органам, или совместного документа, издаваемого от имени двух и более органов (организаций) подписываются все экземпляры документа.

2.13.9. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности (распределению обязанностей).

При подписании документа несколькими должностными лицами, равными по статусу должностей, их подписи располагаются на одном уровне.

2.13.10. На документах принимаемых коллегиальными органами, ставятся две подписи: председателя и секретаря.

2.13.11. В документах, подготовленных комиссией, указываются не должности лиц, подписавших их, а распределение обязанностей в составе комиссии, а именно: председатель, секретарь, члены комиссии в алфавитном порядке.

2.13.12. Денежно-финансовые документы подписывают руководитель и главный бухгалтер.

2.13.13. Внесение в подписанные документы каких-либо исправлений и добавлений не допускается.

2.13.14. Документы информационно-справочного или аналитического характера могут быть подписаны непосредственно составителем документа, если решаемые вопросы не выходят за пределы его компетенции.

2.14.    Гриф согласования (визирование)
2.14.1. При необходимости оценки целесообразности подготовленного проекта документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству, правовым актам, проводится согласование документа путем визирования проекта должностным лицом.

2.14.2. Согласование может проводиться как внутри (должностными лицами), так и вне его (внешнее согласование) - с подчиненными и неподчиненными организациями.

2.14.3. Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа должностным лицом.

2.14.4. Если документ поступает из организации, не входящей в структуру органов местного самоуправления, то он регистрируется и передается в тот орган, в компетенции которого находится рассмотрение поставленного вопроса.

2.14.5. Виза включает в себя должность визирующего, личную подпись, ее расшифровку и дату визирования.

2.14.6. Замечания и дополнения к документу излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка: «Замечания прилагаются». Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему документ.

Не допускается отказ от визирования, а также внесение каких-либо исправлений и дополнений непосредственно в текст документа.

2.14.7. Визы проставляются на копии документа, остающейся в аппарате Совета, ниже подписи на лицевой стороне последнего листа документа.
2.14.8. Согласование проекта, разногласия по проекту, рассылка решения Совета депутатов оформляются справкой согласования, прилагаемой к проекту, согласно установленной формы.

2.14.9. Приложения к проекту документа визируются исполнителем на лицевой или оборотной стороне последнего листа с указанием должности, фамилии и даты визирования.

2.14.12. Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом, располагаемым ниже подписи на лицевой стороне документа, и включает в себя слово «Согласовано», наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), и остальные реквизиты.

Например: 
СОГЛАСОВАН

Глава муниципального образования

Мурыгинского сельского поселения 

Починковского района  

Смоленской области
_________________ А. И. Невский

(личная подпись) (инициалы, фамилия)

10.01.2006

Если согласование производится с коллегиальным органом или посредством письма, то гриф согласования оформляется следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания

Совета депутатов

Глава муниципального образования

Мурыгинского сельского поселения 

Починковского района  

Смоленской области
11.01.2006  № 1

2.14.13. Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе «Справка согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких муниципальных образований или организаций. На документе делается отметка «Справка согласования прилагается».

2.14.14. Внешнее согласование, в зависимости от содержания документа, осуществляется в следующей очередности:

-       с подведомственным органам местного самоуправления и сторонними организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания документа, или когда содержание документа затрагивает их интересы;

-       с общественными организациями - в случаях необходимости или предусмотренных Положениями об этих организациях;

-       с органами, осуществляющими государственный надведомственный контроль (надзор) в определенной сфере (экологический, пожарный и т.п.);

-       с вышестоящими органами в случаях, когда законодательством предусматривается возможность совершения управленческих действий только с разрешения этих органов.

2.14.15. Полученные при согласовании проекта документа замечания (дополнения) учитываются, и проект дорабатывается исполнителем. Если замечания не принимаются, составитель проекта готовит заключение на замечания и прилагает его к проекту за подписью Главы.

2.14.16. Проект документа, имеющий более двух принципиальных замечаний, возвращается исполнителю. Инициатор подготовки документа проводит необходимую работу по устранению замечаний и доработке документа.

2.14.17. При правках редакционного характера проект документа после перепечатки вторично не визируется.

2.14.18. Если в процессе доработки в проект вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию должностными лицами и руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления.

2.14.19. На письмах визы проставляются на втором экземпляре на лицевой стороне последнего листа в нижней его части, а при отсутствии места - на оборотной стороне.

2.14.20. Проекты документов, подготовленные в соответствии с резолюцией, должны иметь, как правило, визы всех соисполнителей, указанных в резолюции.

2.15.    Проставление печати на документах
2.15.1. На документах, требующих особого удостоверения их подлинности (юридической силы), ставится печать.

2.15.2. Различают печати гербовые, включающие изображение герба и официальное наименование органа, и негербовые, воспроизводящие лишь наименование органа.

2.15.3. В Совете используются:

а)       Гербовая печать для проставления оттиска на следующие документы:

​    доверенности;

​    гарантийные письма;

​    договоры;

​    акты;

​    представления и ходатайства;

​    почетные грамоты, благодарности;

​    командировочные удостоверения;

​    кадровые документы;

​    иные документы для удостоверения подписи должностного лица, имеющего право действовать от имени Совета, а также документы, требующие наличия оттиска гербовой печати в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

2.15.4. При заверении документа и его копии печатью, оттиск печати должен захватывать часть слов наименования должности лица, подписавшего документ его подпись, и должен быть хорошо читаемым.

2.15.5. Письма, выполняемые на бланках, как правило, не требуют удостоверения печатью. Печать обязательна только на гарантийных письмах.

2.15.6. Заявки на изготовление печатей и штампов направляются ответственному работнику аппарата Совета, который передает их Главе с сопроводительным письмом на изготовление с приложением образца печати, согласованным с юристом.

2.15.7. Изготовленные печати и штампы учитываются в аппарате Совета в специальном журнале. Печати и штампы выдаются под расписку работникам аппарата Совета, хранятся в металлических шкафах или сейфах.

2.15.8. Контроль правильности хранения и использования печатей и штампов в аппарате Совете осуществляет заместитель Главы муниципального образования.

Глава незамедлительно ставится в известность в случае утери печати, штампа.

2.15.9. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются и уничтожаются по акту. В журналах учета Совета проставляются соответствующие отметки.

2.15.10. Ответственность и контроль за порядком использования печатей и штампов в Совете возлагается на заместителя  Главы муниципального образования.

2.15.11. При смене работников Совета печати и штампы передаются по акту с отметками в журналах учета Совета.

 

2.16.    Фамилия исполнителя и номер его телефона
2.16.1. Фамилия исполнителя (составителя) документа и номер его служебного телефона располагаются на лицевой стороне первого листа документа в левом нижнем углу. Печатается шрифтом Times New Roman размером № 10.

Например: Иванова Е. Е., тел. (813-75) 4-88-72
2.17.    Заверение копий документов 
2.17.1. Заверение копии документа производится для придания ей юридической силы.

2.17.2. Отметка о заверении копии располагается ниже реквизита “подпись”. Она включает оттиск штампа «КОПИЯ ВЕРНА», наименование должности лица заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку (инициалы и фамилия) и дату заверения, например:

«КОПИЯ ВЕРНА»:
Глава муниципального образования

личная подпись   Е.Е. Иванова
05.05.2003
На копии документа заверительную отметку удостоверяют печатью.
«2.2. Особенности работы с электронными документами в Администрации Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области

2.2.1. Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота в соответствии с постановлением Администрации Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 25.07.2012 № 30 «Об интегрированной системе электронного документооборота Администрации Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области». 

2.2.2. Неотъемлемой частью электронного документа в системе электронного документооборота является его электронная карточка.

2.2.3. Электронные документы оформляются в системе электронного документооборота на электронных бланках установленной формы, размещенных  в системе электронного документооборота и воспроизводящих все реквизиты бланков соответствующих видов документов.

2.2.4. Требования к оформлению электронных документов соответствуют требованиям, предъявляемым к оформлению соответствующих документов на бумажном носителе, за исключением оформления реквизитов «Регистрационный номер документа», «Дата документа», «Резолюция», «Отметка о контроле», «Подпись», «Визы согласования документа», «Отметка об исполнении документа и направлении его в дело», которые вносятся в электронную карточку документа в системе электронного документооборота .

2.2.5.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 системе электронного документооборота. На каждый документ заводится электронная карточка, к которой присоединяется текст документа в электронном виде. 

Исполнитель заводит в системе электронного документооборота электронную карточку проекта документа, присоединяет файл текста документа, направляет электронную карточку проекта документа на визирование в соответствии с установленным порядком, на подпись руководителю, на регистрацию. Визирование и подписание проекта документа производятся должностными лицами Администрации в системе электронного документооборота с использованием ЭЦП. 

При направлении на регистрацию подписанного проекта документа исполнитель в поле «Примечание» указывает почтовый адрес или рассылку.

Электронный документ готовится на электронном бланке. Эталонные электронные бланки размещаются в системе электронного документооборота и воспроизводят все реквизиты соответствующего бланка письма Администрации.

В случае необходимости направления адресату документа на бумажном носителе исполнитель после регистрации документа специалистом по делопроизводству в системе электронного документооборота  распечатывает данный документ на бланке, проставляет регистрационный номер и дату, направляет копию электронного документа на бумажном носителе  на подпись руководителю.  

Подписанный экземпляр документа на бланке направляется адресату. В системе электронного документооборота хранится оригинал электронного  документа с ЭЦП должностных лиц, завизировавших и подписавших данный документ.

В зависимости от содержания и срочности документы доставляются адресатам почтовой, фельдъегерской связью, передаются по телеграфу, факсу, электронной почте.  Пересылка  документов  в  электронном  виде  между  Администрацией  и органами исполнительной     власти   ведется   в    системе   электронного документооборота. 

В электронной карточке в графе «Направления» делается отметка о времени и способе отправки документа. 

При подготовке письма-ответа исполнитель обязан установить связность соответствующих карточек входящего документа и документа-ответа.

Документы для отправки передаются исполнителем специалисту по делопроизводству полностью оформленными (с указанием почтового адреса или рассылки), а также в необходимом количестве экземпляров. 

При отправке по списку рассылки исходящего письма одного и того же содержания допускается передача специалисту по делопроизводству оригинала письма и необходимого для рассылки числа копий.

Документы,  подлежащие  отправке, осуществляемой до 17 часов, принимаются  специалистом по делопроизводству ежедневно до 16 часов 30 минут. Корреспонденция, поступившая  на    отправку   после   16 часов 30 минут,    отправляется на следующий рабочий   день.   Отправка   срочной    корреспонденции после 17 часов производится   по   указанию   руководителя.

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

Неправильно оформленные документы не принимаются к отправке специалистом по делопроизводству и возвращаются исполнителям для доработки.

Необходимость использования фельдъегерской связи для отправки корреспонденции определяется Главой муниципального образования  Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области».

РАЗДЕЛ III. МАШИНОПИСНЫЕ И КОПИРОВАЛЬНО -МНОЖИТЕЛЬНЫЕ РАБОТЫ
 3.1.         Печатание документов
3.1.1.  Печатание документов в аппарате Совета осуществляется при соблюдении требований настоящей Инструкции.

3.1.2.  В первоочередном порядке печатаются решения Совета.
3.1.3.  Передаваемые для печатания рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво с соблюдением правил орфографии и пунктуации, на одной стороне листа. Не принимаются для печатания небрежно и неразборчиво написанные черновики, а также тексты и правки, написанные карандашом.

3.1.4.  Печатание под диктовку не производится.

3.1.5.  При подготовке материалов к печатанию особое внимание следует обратить на правильное написание фамилий, специальных терминов, наименование ведомств и организаций, иностранных слов и географических названий, цифр. Применяются только общепринятые сокращения слов.

3.1.6.  Корректорские работы работниками, печатавшими документы, не производятся.

3.1.7.  Документы печатаются на бланках установленной формы, если иное не предусмотрено настоящей Инструкцией.

3.1.8.  Письма, адресованные Президенту Российской Федерации, Председателю Правительства Российской Федерации, Губернатору Смоленской  области, руководителям федеральных органов государственной власти, руководителям органов исполнительной власти Смоленской области.
3.1.9.  Письма, адресованные в учреждения, организации, оформляются на бланках Совета за подписью Главы.

3.1.10. При переписке между работниками, депутатами Совета бланки не используются.

3.1.11. Документы, создаваемые в аппарате Совета, печатаются с использованием, как правило, текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размером № 14, через один интервал.

3.1.12. Каждая напечатанная страница документа, оформленная на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей:

Левое поле          - 30 мм

Правое поле       - 15 мм

Верхнее поле      - 20 мм

Нижнее поле       - 20 мм

3.1.13.      Отдельные виды документов, содержащих таблицы и графики-ведомости, планы и так далее могут, оформляются на бумаге формата А3 (297х420).

3.1.14.      При печатании таблиц можно использовать редактор Microsoft Excel и шрифты других размеров.

 

3.2.         Копирование (тиражирование) документов
3.2.1.  Копированию подлежат только служебные документы и материалы.

3.2.2.  Размножение бланков, используемых в Совете, не разрешается.

3.2.3.  В приоритетном порядке тиражируются материалы к заседаниям Совета, рассылочные экземпляры решений Совета.

3.2.4.  Срочные материалы копируются вне очереди.

3.2.5.  Документы и материалы (как правило, первые экземпляры, подлинники) передаются на копирование в несброшюрованном виде, качественно и четко напечатанными.

3.2.6.  Тираж изготовленных копий должен соответствовать заказу.

3.2.7.  Документ на бланке, предназначенный для рассылки, тиражируется средствами оперативной полиграфии, при условии заверения каждой копии документа печатью.

 

РАЗДЕЛ IV. РАБОТА С КОРЕСПОНДЕНЦИЕЙ
4.1.         Прием, регистрация и отправка документов Совета производятся работником аппарата Совета ответственным за делопроизводство.

4.2.         Регистрация служебной корреспонденции - это фиксация факта поступления ее в аппарат Совета (отправки из Совета) путем проставления на документе соответствующего регистрационного штампа (при отправке - исходящего номера и даты) и занесением в журналы следующих данных:

-     дата регистрации и номер документа, сведения о корреспонденте, краткое содержание документа, наличие приложений, количество листов;

-     резолюция Главы, включая фамилию исполнителя, срок исполнения, сведения о постановке на контроль и движении документа;

-     отметка об исполнении и списании в дело.

В необходимых случаях указанные данные могут дополняться или изменяться.

4.3.         Документ, поступивший до 16.00 часов в аппарат Совета, регистрируется в день поступления, поступивший после 16.00 часов - регистрируется датой следующего дня.

4.4.         При вскрытии конвертов с корреспонденцией проверяется правильность адресования и оформления, комплектность и целостность документов, приложений к ним. При отсутствии какого-либо документа или приложения документы возвращаются отправителю с указанием причин возврата.

4.5.         Ошибочно доставленную корреспонденцию возвращают отправителю или пересылают по назначению, уведомив об этом отправителя.

4.6.         Конверты от входящей корреспонденции уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документа. Конверты с пометкой “лично” не вскрываются, их передают по назначению без обработки.

4.7.         Регистрации в аппарате Совета подлежит вся служебная корреспонденция (как входящая, так и исходящая), в том числе телетайпограммы, факсограммы.

Существует перечень документов не подлежащих регистрации (Приложение № 4).

4.8.         Поступившие документы проходят несколько этапов:

-     первичная обработка

-     предварительное рассмотрение

-     регистрация

-     рассмотрение Главой

-     передача на исполнение

-     исполнение документа

-     подшивка документа в дело

5.9.         Первичная обработка входящих документов заключается в проверке правильности доставки писем и целостности их вложений.

4.10.    Работником аппарата Совета проверяется правильность оформления документов в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. Неправильно оформленные документы возвращают исполнителям для доработки.

4.11.    На входящем документе в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп, фиксирующий входящий номер и дату поступления, при необходимости часы и минуты, эти данные заносятся в журнал регистрации входящей корреспонденции (Приложение № 5).

Входящие документы для депутатов регистрируются в журнале входящей корреспонденции для депутатов (Приложение № 6)

4.12.    Переписка по вопросам текущей деятельности между работниками аппарата Совета ведется без регистрации.

4.13.    К служебным документам по одному и тому же вопросу, поступившим в течение одного календарного года, прилагается предшествующая переписка.

4.14.    Поступившая корреспонденция после регистрации в тот же день передается Главе на рассмотрение.

4.15.    Рассмотрение документов производится, как правило, в день их поступления, а срочных - немедленно.

4.16.    После рассмотрения документа Главой, текст резолюции переносится в журнал регистрации входящих документов, а копия документа с сопроводительным письмом передается исполнителю.

4.17.    Подлинник входящей корреспонденции подшиваются в дело.

4.18.    Исходящие документы оформляются в одном экземпляре.

4.19.    Подготовленный проект исходящего документа передается на подпись Главе. Вместе с ним могут быть переданы другие документы, на основании которых составлен проект исходящего документа (инициативные письма, контракты, акты, нормативные документы ит.д.).

4.20.    Глава может внести какие-либо изменения и дополнения в подписываемый документ или вернуть его на доработку исполнителю.

4.21.    После подписания документ регистрируется в журнал регистрации исходящей корреспонденции (Приложение № 7).

4.22.    Копия исходящего документа и единственный экземпляр факса подшивается в дело.

4.23.    На отправку передается подлинник отправляемого документа, указатель рассылки (при направлении документа более чем четырем адресатам) и точный почтовый адрес. При этом дополнительно передается необходимое количество оформленных для отправки адресатам копий документов.

4.24.    Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

4.25.    Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию Главы.

 

РАЗДЕЛ V. СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
 

5.1. Сроки исполнения общих документов
5.1.1.  Сроки исполнения исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты их поступления.

5.1.2.  Типовые сроки исполнения документов устанавливаются актами высших органов государственной власти (Приложение № 8).

5.1.3.  Индивидуальные сроки устанавливаются Главой. Конечная дата исполнения указывается в тексте документа или в резолюции Главы.

5.1.4.  В случае, когда срок исполнения не указан, он должен быть исполнен не более чем в месячный срок.

5.1.5.  Изменение срока исполнения производится только по указанию Главы. Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только Глава, организация - автор документа и органы госнадзора.

5.1.6.  Срок прохождения документа по внутреннему документообороту составляет 2 рабочих дня (исключая выходные и праздничные дни) и включает в себя визирование Главой и ознакомление с визой ответственных исполнителей, если таковые представлены в визе.

5.1.7.  Срок подготовки (оформления) - устанавливается Главой для каждого создаваемого документа, письменно или устно. Как правило, носят безотлагательный характер.

5.1.8.  Сроки представления (отправки) - безотлагательно после подписания (утверждения).

5.1.9.  Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

-     с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

-     имеющие пометку «Срочно» - в 3-дневный срок;

-     имеющие пометку «Оперативно» - в 10-дневный срок;

-     остальные - в срок не более месяца.

5.1.10. Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях с момента регистрации документа в аппарате Совета (указывается в регистрационном штампе документа).

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

5.1.12. При необходимости продления срока исполнения документа должностное лицо, которому дано поручение, должно своевременно до истечения срока представить на имя Главы мотивированную просьбу о продлении срока исполнения с указанием причин невозможности исполнения документа (поручения) в установленный срок.

5.1.13. О ходе и результатах выполнения каждого поручения Главы представляется информация за подписью должностного лица, которому было дано поручение, а в его отсутствие - лица, исполняющего его обязанности. К информации об исполнении поручения Главы прилагаются подлинник этого поручения и ответ.

5.1.14. Работник аппарата Совета ответственный за делопроизводство предоставляет Главе информацию:

-     информация о ходе выполнения контрольных заданий с перечнем неисполненных документов и подлежащих исполнению в ближайшие сроки - каждую пятницу;

-     справка предупредительного контроля - каждую пятницу;

-     справка о состоянии исполнения документов и исполнительской дисциплины – ежемесячно;

-     прочие формы (справки) - по запросу.

5.1.15. Работники аппарата Совета обеспечивают оперативное рассмотрение и доведение документов до непосредственных исполнителей (как правило, в день поступления), контроль за качественным и своевременным исполнением документов по существу вопросов.

5.1.16. Работники аппарата Совета несут личную ответственность за своевременное и качественное выполнение поручений Главы.

5.1.17. Исполнитель, указанный в резолюции первым или с пометкой «отв.», является ответственным за исполнение документа в целом.

5.1.18. Ответственный исполнитель, в случае необходимости, обеспечивает соисполнителей копиями документов, организует сбор необходимой информации, проведение совещаний и др.

5.1.19. При назначении нескольких исполнителей срок исполнения устанавливается для ответственного. Соисполнителям сроки исполнения определяет ответственный исполнитель.

5.1.20. Исполнение документа предусматривает сбор и обработку необходимой информации; подготовку проекта распоряжения, постановления, письма и т.п. и его оформление, согласование, представление на подпись.

5.1.21. Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает его на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список на рассылку, в необходимых случаях - сопроводительные письма.

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

5.1.23. Все отметки размещаются в документе на свободных от текста местах.

5.1.24. Исполненные документы передаются исполнителем через ответственного за делопроизводство специалиста первой категории аппарата Совета.

5.1.25. Документ считается исполненным и снимается с контроля после выполнения заданий, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или другого документированного  подтверждения исполнения, согласно резолюции Главы.

 

5.2. Сроки исполнения организационных документов
5.2.1.  Срок оформления протокола совещания (заседания) Главы составляет 2 дня. Протокол оформляется в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

5.2.2.  Срок оформления протокола заседания сессии Совета, сопроводительных писем по содержанию протокола составляет 30 дней.

5.2.3.  Срок оформления и отправки депутатского обращения, оглашенного на заседании сессии, носит безотлагательный характер в течение рабочего дня, следующего за днем сессии.

 

5.3. Сроки исполнения письменных обращений граждан
5.3.1.  Письменное обращение, находящееся в компетенции Главы, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.3.2.  Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5.3.3.  Глава вправе продлять срок исполнения письменного обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

 

РАЗДЕЛ VI. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
6.1.         Контролю подлежат документы, требующие исполнения. Контроль исполнения включает постановку документа на контроль, проверку своевременного доведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учет и обобщение результатов контроля исполнения документов, информирование Главы. Организация контроля исполнения должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документов.

6.2.         Формами контроля могут выступать журналы регистрации входящей, исходящей корреспонденции.

6.3.         При необходимости, на контролируемый документ в аппарате Совета оформляется дело, в которое подшивается копия документа, доклады, справки, отражающие ход подготовки выполнения и результатов проверок. Указанные дела хранятся в течение трех лет после снятия контроля непосредственно в аппарате Совета.

6.4.         Распорядительные документы Совета, в которых четко указаны задания, исполнители, сроки выполнения документов, ответственный за контроль фактического исполнения, ставятся на контроль в обязательном порядке.

6.5.         Оперативный контроль за сроками исполнения распорядительных документов вышестоящих государственных органов, постановлений, распоряжений Главы осуществляется на основе системы контроля исполнения распорядительных документов.

6.6.         Поставленные на контроль распоряжения, постановления, письма и другие документы снимаются с контроля Главой.

6.7.         Сроки выполнения контролируемых документов устанавливаются непосредственно в тексте документа либо в резолюции Главы на документе.

6.8.         Контроль за документами, требующими исполнения осуществляет работник аппарата Совета ответственный за делопроизводство.

6.9.         Контроль исполнения организационно-распорядительных документов осуществляется работниками аппарата Совета в соответствие со своей компетенцией.

6.10.    Контроль исполнения документов других систем документации (плановой, по материально-техническому снабжению и т.д.) ведется по поручению Главы.

6.11.    Контроль решений Совета производится лицами, ответственными за осуществление контроля, согласно действующему Регламенту.

РАЗДЕЛ VII. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ, НАПРАВЛЯЕМЫХ ЗА РУБЕЖ
 7.1.         Текст документа, направляемого за рубеж, может быть напечатан как на русском, так и на иностранном языке.

7.2.         В реквизите «адресат» указываются имя, фамилия, должность лица, которому направляется документ, название учреждения или фирмы, затем адресные данные (дом, улица, город, почтовый индекс, страна).

Название страны может быть полным (Соединенные Штаты Америки) или кратким (США), но обязательно должно быть официально принятым.

7.3.         Заголовок к тексту, как правило, не составляется.

7.4.         При ответе на документ, поступивший от зарубежного партнера в Совет, целесообразно в тексте сделать ссылку на этот документ по форме: «На Ваше письмо от 12 мая 2001 года...».

7.5.         Одновременно с письмом, исполнитель готовит конверт для отправки с адресом иностранного абонента. При этом адрес, как правило, пишется на языке страны-адресата.

 

РАЗДЕЛ VIII. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ ТЕЛЕГРАММ И ТЕЛЕТАЙПОГРАММ
 

Текст телеграмм готовится в соответствии с настоящей Инструкции без заголовка и печатается не на бланке в трех экземплярах, с указанием полного почтового адреса получателя и обратного адреса отправителя.

При подготовке телетайпограммы в реквизите адресата указывается номер телетайпа адресата.

 

8.1. Прием и отправка факсограмм
8.1.1. Входящие факсограммы регистрируются в «Журнал регистрации входящей корреспонденции».

8.1.2. Регистрация входящей факсограммы включает в себя номер и дату документа, его краткое содержание, адрес отправителя. Исходящей - дату, адрес получателя, наименование отдела, отправляющего факсограмму.

8.1.3. Документ, принятый по факсимильной связи, не имеет юридической силы.

8.1.4. При приеме и передаче текстов служебных документов по указанным телефаксам необходимо руководствоваться следующими требованиями:

-       объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения) выполненного на писчей бумаге форма А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

-       документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается в отдел организационной работы, подписанный руководителем структурного подразделения.

8.1.5. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче.

8.1.6. Факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подготовившим факсограмму и передаются адресату без перевода.

8.1.7. Запрещается передавать тексты документов с пометкой “Для служебного пользования”.

8.2. Порядок приема и передачи телефонограмм
8.2.1. Телефонограмма - документ по оперативным вопросам, передаваемый по телефону и записываемый получателем. Телефонограммы применяются для срочного оповещения о заседаниях, совещаниях, деловых встречах, о каких-либо изменениях в запланированных действиях, мероприятиях.

8.2.2. Обязательными реквизитами телефонограммы являются:

наименование предприятия, дата и время передачи, адресат, подпись, указание должности и ФИО, принявшего и передавшего телефонограмму.

8.2.3. Входящие телефонограммы записываются на отдельном листе и регистрируются в «Журнал регистрации входящей корреспонденции».

8.2.4. Если телефонограмма передается нескольким предприятиям или организациям, то к ней прикладывается список этих предприятий и организаций и номера их телефонов.

 

РАЗДЕЛ IX. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПОСТОЯННЫХ КОМИССИЙ СОВЕТА
 

9.1.    К основным документам и формам принимаемых актов постоянной комиссии относятся:

-     Протоколы комиссии;

-     Решения комиссии;

-     Заключения комиссии;

-     Выписки из протоколов заседания комиссии.

9.2.    Ответственным за делопроизводство постоянной комиссии является председатель постоянной комиссии.

9.3.    Секретарь комиссии ведет протоколы комиссии.

-     оформляет в соответствии с требованиями Инструкции - протокол, решения (заключения) либо выписку из протокола,

-     подготавливает сопроводительные письма.

9.4.    Протокол комиссии составляется в соответствии с настоящей Инструкцией.

9.5.    Бланк решения имеет продольное расположение, включает в себя такие реквизиты, как:

-     наименование органа местного самоуправления;

-     наименование комиссии Совета;

-     номер документа;

-     дата документа.

9.6.    Нумерация решений комиссии производится путем постановки номера протокола, номера решения по пункту повестки дня.

9.7.    Нумерация заключений комиссии производится арабскими цифрами, по порядку, в пределах календарного года.

9.8.    Для организации делопроизводства комиссии могут привлекаться работники аппарата Совета. При этом председатель комиссии обязан:

-     предоставить процедурно оформленные решения и протокол заседания комиссии не менее чем за 3 дня до начала заседания Совета;

-     пакет документов, необходимых для раздачи членам комиссии.

 

РАЗДЕЛ X. ПОДГОТОВКА, ПРЕДСТАВЛЕНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ СЕССИОННЫХ ДОКУМЕНТОВ СОВЕТА
 

В целях выработки согласованных решений, координации деятельности управленческих структур, проводятся совещания (заседания) с руководителями структурных подразделений, органов местного самоуправления, иных органов, а также предприятий и организаций.

 

10.1. Подготовка проектов решений 
10.1.1. Подготовку проектов документов, необходимых к ним обоснований, справочных и других материалов к сессиям Совета осуществляют органы и лица (депутаты, постоянные комиссии, администрация, представительные и исполнительные органы местного самоуправления, группы граждан), внесшие вопрос на обсуждение.

10.1.2. Проекты муниципальных правовых актов и приложения к ним предоставляются в аппарат Совета .
 

10.2. Порядок формирования проекта повестки заседания Совета
10.2.1. Проект повестки дня заседания Совета (далее - проект повестки дня) формируется в соответствии с Перспективным планом работы Совета и дополнительных вопросов, представленных на рассмотрение Совета.

10.2.2. В заголовок повестки дня следует включать наименование органа, проводящего совещание (заседание).

10.2.3. Указывается место и время проведения заседания.

10.2.4. В повестке дня перечисляются вопросы, для рассмотрения на заседании, должности и фамилии докладчиков. Вопросы располагаются в порядке их важности и установленного времени рассмотрения. Формулируется вопрос, как правило, в именительном падеже или с использованием обобщающей фразы, отвечающей на вопрос «О чем?»: «Об итогах...», «О деятельности...».

10.2.5. Работники Совета, после формирования проекта повестки дня организуют тиражирование необходимых материалов и проектов муниципальных правовых актов, направляют депутатам Совета.

10.2.6. Оповещение участников заседания, направление, при необходимости, в их адрес материалов для проработки, регистрацию приглашенных, ведение и оформление протокола или поручений обеспечивают работники аппарата Совета. Они же оформляют поручения, данные на совещании (заседании), в трехдневный срок после заседания рабочего дня и в нужном количестве экземпляров вместе со списком рассылки.

 

10.3. Работа с документами для рассмотрения на Совете
10.3.1. Предложения предприятий и организаций, заявления граждан об издании официальных документов рассматриваются постоянными комиссиями Совета для составления заключения о целесообразности принятия документов. При положительной оценке предложения готовится проект документа.

10.3.2. Проекты официальных документов, поступающих в аппарат Совета, подлежат обязательному визированию .
10.3.3. Проекты официальных документов предоставляются Главе.

10.3.4. При рассмотрении представленного проекта документа Глава принимает, как правило, одно из следующих решений:

-       визирует проект документа;

-       направляет проект документа на доработку, делая соответствующие поручения. В этом случае исполнитель обязан доработать проект и провести повторное согласование;

-       отклоняет проект документа.

10.3.5. Подписанные проекты решений готовятся работниками аппарата Совета для рассмотрения на заседаниях постоянных комиссий Совета и заседании Совета.

10.3.6. Подлинники проектов решений после их выпуска, вместе с документами, на основании которых принято решение, и указателями рассылки, хранятся в Совете и в установленном порядке передаются в архив.

10.4. Общие требования к подготовке и оформлению официальных документов Совета
Официальными документами являются решения Совета.

10.4.1. При оформлении решений Совета предъявляются следующие основные требования:

-     первый лист решения печатается на стандартных бланках установленной формы. Остальные листы решения печатаются на стандартных листах бумаги А 4 (210 х 297);

-     решение, состоящее из нескольких страниц, подлежит нумерации, в правом нижнем углу начиная со второй страницы;

-     решения печатаются с использованием, как правило, текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размером № 14, через один интервал;

-     каждая напечатанная страница документа имеет следующие размеры полей:

Левое поле       - 30 мм

Правое поле     - 15 мм

Верхнее поле   - 20 мм

Нижнее поле    - 20 мм

-     текстовые части решения, приложений выравниваются по ширине полей, если иное не оговорено;

-     в текстовой части не допускается перенос слов;

-     первые строки каждого абзаца выделяются, используя для этого клавишу <Tab>, которая задает отступ, равный 1,25 см.;

-     отдельные виды документов, содержащих таблицы и графики-ведомости, планы и так далее могут, оформляются на бумаге формата А3 (297х420);

-     при печатании таблиц можно использовать редактор Microsoft Excel и шрифты других размеров;

-     между реквизитами «Название», «Преамбула», «Текст» ставиться двойной межстрочный интервал.

-     допускается уменьшение интервалов между реквизитами «Название», «Преамбула», «Текст» «Подпись» при необходимости размещения текста решения на одной странице.

10.4.2. Структура решения должна быть логически обоснованной, отвечающей целям и задачам правового регулирования, а также обеспечивающей правильное понимание выносимого решения.

10.4.3. Решение состоит из отдельных составляющих его элементов, называемых реквизитами.

10.4.4. Реквизиты «Дата» и «Номер» отделяется одинарным межстрочным интервалом от реквизита «Название». Печатается от левой границы текстового поля в одну строку, пишется с печатной буквы, выделяется полужирным шрифтом. Дата документа оформляет словесно-цифровым способом.

Например: от 05 июня 2003 года  №
10.4.5. Решение должно состоять из следующих частей: название, преамбула, основной текст.

10.4.6. Название должно грамматически согласовываться с наименованием документа.

Например: РЕШЕНИЕ (o чем?) «О создании учреждения…»;                                               «Об утверждении Положения…».

10.4.7. Название решения печатается не менее 90 мм от верхнего края листа, печатается от левой границы текстового поля, правое поле не более 90 мм. Начало и конец каждой строки наименования выравниваются по ширине. Название пишется с прописной буквы, выделяется полужирным шрифтом. Точка в конце наименования не ставится, кавычки не ставятся.

10.4.8. Преамбула решения должна содержать ссылки на законодательные акты Российской Федерации, Ленинградской области, органов местного самоуправления в соответствие с которыми принимается решение, цели и задачи разъясняющие его.

10.4.9. Преамбула решения, как правило, должна начинаться со слов:

«во исполнение...» - в том случае, когда соответствующий акт вышестоящего органа содержит прямое указание выполнить те или иные действия;

«в соответствии...» - в том случае, когда соответствующий акт вышестоящего органа не содержит прямого указания выполнить какие-либо действия, но устанавливает порядок, в соответствии с которым необходимо решить определенные вопросы, относящиеся к осуществлению полномочий по вопросам местного значения.

10.4.10. Преамбула предшествует основному тексту и отделяется от него словом «Р Е Ш И Л:», которое печатается от левой границы текстового поля, в разрядку, выделяется полужирным шрифтом, в конце ставится двоеточие.

10.4.11. Основной текст решения оформляется в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами и состоят из номера пункта и номера подпункта, разделенных точкой (например: 2.1.).

10.4.12. Каждый пункт по своему содержанию должен быть логически завершен.

10.4.13. Пункты и подпункты располагаются в решении в последовательности, обеспечивающей логическое развитие темы правового регулирования, переход от общих положений к более конкретным.

10.4.14. Текст решения излагается простым и доступным для понимания языком. Не допускается употребление сложных фраз и грамматических конструкций, образных сравнений, эпитетов и метафор. Следует избегать использование устаревших и многозначных слов и выражений. Текст решения должен быть отредактирован в соответствии с правилами грамматики русского языка.

10.4.15. В тексте решения инициалы, располагаются после фамилии.

10.4.16. Сокращение наименований предприятий, учреждений, организаций должно соответствовать сокращениям, предусмотренными их Уставами, Положениями.

10.4.17. Содержание издаваемого решения не должно противоречить изданным ранее документам или дублировать их.

10.4.18. Если решение предусматривает изменения и дополнения к ранее принятым актам, они оформляется в виде новой редакции соответствующих пунктов. Если нет необходимости излагать изменяемые пункты полностью в новой редакции, в их формулировку вносятся уточнения путем исключения или добавления отдельных слов или фраз.

10.4.19. Пункт об изменении (дополнении) отдельных положений действующего нормативного акта строится по схеме: «Абзац второй подпункта 3.2 решения Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области  от ... № ... «О ...» изложить в следующей редакции: «Рекомендовать...».

10.4.20. При существенных и многочисленных изменениях (дополнениях) действующий документ, как правило, подлежит отмене и составляется новый документ, в который включаются все необходимые положения из ранее действовавшего.

10.4.21. Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый правовой акт, должны строиться, на основе структуры основного акта.

10.4.22. В случае когда решением утверждаются самостоятельные документы (Положения, Инструкции, планы), составы комиссий и других коллегиальных органов либо к решению приобщаются другие документы, они указываются в тексте как приложения.

10.4.23. При утверждении персонального состава комиссии, как правило, должны определяться помимо председателя его заместитель и секретарь комиссии.

10.4.24. Если выпускаемое решение предусматривает признание утратившим силу действующее решение Совета или отдельные его положения, решение должен содержать ссылку на отменяемое решение Совета или отдельные его положения.

10.4.25. Пункт об отмене действующих нормативных актов начинается со слов «Признать утратившим (утратившими) силу ...». Перечень отменяемых документов дается с указанием даты, номера и заголовка каждого документа в хронологической последовательности. Перечень может быть приложен к основному документу, в этом случае пункт об отмене распорядительных актов формулируется следующим образом: «Признать утратившими силу постановления и распоряжения Главы согласно приложению».

10.4.26. Сроки исполнения каких-либо действий (мероприятий) указываются рядом с глаголом или отглагольным существительным, через которые передается предписываемое действие.

Например: «Комитету по управлению имуществом  предоставить к 10 июня 2010 года графики приема в муниципальную собственность ...» или «Комитету финансов обеспечить перечисление до 14 декабря  2010 года...».
10.4.27. Если решение предусматривает официальное опубликование (обнародование), данный пункт помещается перед пунктом «Исполнение».

10.4.28. Решение должно содержать пункты:

-          «Исполнение настоящего решения возложить на….» (указывается орган, должностное лицо);

-          «Контроль за исполнением настоящего решения возложить на….» (указывается орган, должностное лицо).

10.4.29. Реквизит «Подпись» отделяется от текста четырьмя одинарными межстрочными интервалами и состоит из слов Глава муниципального образования Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области, инициалов имени, отчества и фамилии главы. Слова «Глава» и « Мурыгинского сельского поселения Починковского района  Смоленской области» печатаются в две строки через одинарный межстрочный интервал от границы левого поля. Инициалы имени, отчества и фамилия печатаются у правой границы текстового поля.

10.4.30. В качестве дополнительных материалов к решению могут быть приложены таблицы, графики, схемы, образцы документов. Они должны помещаться в приложениях к решению.

10.4.31. Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», выделяется полужирным шрифтом, ниже дается ссылка на решение Совета, дата и номер которого выделяется полужирным шрифтом. Все составные части реквизита выравниваются по правому краю, шрифтом Times New Roman размером № 10.

Например:
Приложение
к решению Совета депутатов
Мурыгинского сельского поселения

 Починковского района

Смоленской области

  от 00 месяц 0000 года № 000
10.4.32. При наличии нескольких приложений они нумеруются, ставится знак «№» (Приложение № 1, Приложение № 2).

10.4.33. Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Наименование вида документа – приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатан в разрядку.

10.4.34. Заголовок приложения отделяется от даты и номера двумя одинарными межстрочными интервалами, текст приложения от заголовка двумя одинарными межстрочными интервалами.

10.4.35. При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом (относительно границ текста).

10.4.36. Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов полужирным шрифтом. Листы приложения нумеруются самостоятельно начиная с первого листа.

10.4.37. Решения регистрируются в журнале регистрации решений Совета и нумеруются порядковой нумерацией в пределах действующего созыва (Приложение № 9).

10.5. Общие требования к оформлению протокола заседания Совета.
10.5.1. В заголовок текста протокола следует включать наименование органа, проводящего совещание (заседание).

10.5.2. Наименование документа - слово "ПРОТОКОЛ" печатается от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

10.5.3. Протоколы подлежат регистрации с присвоением порядковых номеров сессий.

10.5.4. Заголовок протокола отвечает на вопрос "чего?", содержит указание вида коллегиальной деятельности (заседания, совещания, собрания) и названия коллегиального органа в родительном падеже, отделяется от предыдущего реквизита 2-мя межстрочными интервалами.

10.5.5. Указывается место и время проведения заседания, совещания, располагаемое через 2 межстрочных интервала после реквизита "вид совещания, заседания", отделяется от него линейкой и выравнивается по центру.

10.5.6. Дата протокола оформляется словесно-цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.

10.5.7. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. Вводная часть текста располагается под реквизитом «заголовок», состоит из разделов: «Присутствовали», «Отсутствовали», «Приглашены», «Председатель», «Секретарь», «Повестка дня».

10.5.8. В разделе «Присутствовали» перечисляются фамилии всех присутствующих депутатов в алфавитном порядке.

10.5.9. В разделе «Отсутствовали» перечисляются фамилии всех отсутствующих депутатов в алфавитном порядке.

10.5.10. Присутствующие на заседании приглашенные должностные лица, которые не являются членами коллегиального органа, перечисляются после слова "Приглашенные" с указанием должностей, включающих полные или сокращенные наименования организаций, по алфавиту фамилий. Эта часть состава присутствующих, как и фамилии членов коллегиального органа, оформляется по всей ширине строки текста протокола.

10.5.11. В разделах «Председатель» и «Секретарь» указываются фамилии и инициалы председателя и секретаря совещания (заседания).

10.5.12. Основная часть текста протокола делится на разделы, нумерация которых должна соответствовать нумерации пунктов повестки дня совещания (заседания).

10.5.13. Разделы строятся по единой схеме: слушали - выступили - решили.

10.5.14. Эти ключевые слова протокола печатаются прописными буквами, после них ставится двоеточие.

10.5.15. В разделе «СЛУШАЛИ» указываются вопрос, фамилии, инициалы и должности докладчиков, содержание его доклада, информации, отчета.

10.5.16. Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае в тексте приводится сноска "Текст выступления прилагается").

10.5.17. В разделе «ВЫСТУПИЛИ» - указываются: фамилии и инициалы лиц, принявших участие в обсуждении и выработке решения, краткое содержание их выступлений. При необходимости в этом же разделе протокола фиксируются вопросы, заданные докладчику.

10.5.18. В разделе «РЕШИЛИ» записывается принятое решение.

10.5.19. Решение в тексте протокола формулируется точно, лаконично в предписывающей форме: кому, что сделать и в какой срок. Принятые несколько решений по одному вопросу нумеруются арабскими цифрами.

10.5.20. Приводятся итоги голосования, оформленные:

Голосовали: «за» -     , «против» -     , «воздержались» -

10.5.21. В зависимости от вида заседания, его статуса и других факторов выбираются следующие формы протокола:

-          полный протокол - фиксирует как обсуждавшиеся вопросы и принятые решения, так и выступления участников, прозвучавшие на совещании, вопросы, реплики, замечания и т.п.;

-          краткий протокол - фиксирует обсуждавшиеся вопросы, фамилии докладчиков и принятые решения;

-          стенографический протокол - составляется на основе стенографического отчета о заседании и дословно передает процесс обсуждения всех вопросов и принятия решений.

10.5.22. В краткой форме протокола в основной части протокола указываются содержание рассматриваемого вопроса, фамилии основного докладчика и выступающих (в порядке их выступления) и фиксируются принятые решения по соответствующим вопросам.

10.5.23. Решение о том, какую форму протокола вести на заседании, принимает председательствующий.

10.5.24. Протоколы печатаются на листах формата А4.

10.5.25. Основная часть протокола печатается через 1 межстрочный интервал.

10.5.26. Протокол заседания Совета оформляется в течение 30 дней после его окончания.

10.5.27. Протокол заседания Совета подписывают Глава (при временном отсутствии главы его заместитель) и секретарем заседания.

10.5.28. Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал.

10.5.29. К протоколу прилагаются:

-          принятые решения Совета;

-          письменные депутатские запросы, рассмотренные на заседании;

-          письменные предложения и замечания депутатов, переданные председательствующему;

-          информационные материалы, предоставленные депутатам на заседании;

-          список приглашенных лиц, присутствующих на заседании;

-          тексты выступлений депутатов, которые не смогли выступить в отведенное настоящим Регламентом время;

-          особое мнение депутата или группы депутатов по принятым Советом решениям;

-          иные документы, предусмотренные утвержденной номенклатурой.

 

РАЗДЕЛ XI. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ДЕПУТАТОВ СОВЕТА
 

11.1.    В качестве обращения депутата рассматривается письмо, написанное депутатом или депутатской группой с соответствующей подписью (подписями) на соответствующем бланке.

11.2.    Обращения депутатов на имя Главы регистрируются в аппарате Совета в журнале регистрации депутатских обращений (Приложение № 10).

11.3.    Обращения депутатов по вопросам, связанным с их депутатской деятельностью, должны рассматриваться исполнителями безотлагательно.

11.4.    В случае необходимости проведения, дополнительной проверки или дополнительного изучения каких-либо вопросов следует сообщить об этом депутату в десятидневный срок со дня получения его обращения.

 

РАЗДЕЛ XII. ОБЩИЙ ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
 

12.1. Прием, регистрация письменных обращений граждан
12.1.1. В аппарате Совета осуществляется организация учета, обеспечение своевременного рассмотрения письменных обращений граждан.

12.1.2. Поступившие в Совет депутатов письменные обращения граждан подлежат регистрации в 3-х дневный срок с момента поступления.

12.1.3. Обращения граждан на имя Главы и в Совет регистрируются в журнале регистрации письменных обращений граждан (Приложение № 11), на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу письма заявления проставляется регистрационный штамп.

12.1.4. Письменные обращения граждан, в которых отсутствует фамилия, имя и адрес автора обращения, признаются анонимными и не подлежат рассмотрению.

12.1.5. Не рассматриваются обращения, содержащие выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, бессмысленные по содержанию. По решению Главы анонимные или некорректные по содержанию обращения подшиваются в «Дело».

12.1.6. В случае если анонимное письмо содержит конкретную и важную информацию, оно передается Главе, который определяет дальнейший ход его рассмотрения.

12.1.7. При поступлении повторных письменных обращений граждан в аппарат Совета, в обязательном порядке подбирается переписка по предыдущим обращениям.

Повторными считаются письма граждан, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу в течение календарного года и если со времени первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения.

12.1.8. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган, или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

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

12.1.10. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Совета депутатов, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

12.1.11. Обращения, направляемые в постоянные комиссии депутатам Совета передаются с указанием даты вручения под роспись для осуществления контроля за прохождением и сроками рассмотрения обращений граждан.

12.1.12. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. В отдельных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой, но не более чем на один месяц, о чем исполнитель уведомляет автора обращения.

12.1.13. Ответы на обращения граждан даются в письменной форме. Оформление письменного ответа должно соответствовать требованиям настоящей Инструкции.

12.1.14. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением писем граждан, направленных в аппарат Совета, осуществляют работником аппарата Совета ответственным за делопроизводство.

12.1.15. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы и даны ответы заявителям.

12.1.16. Информация о принятых по обращениям граждан мерах направляются работником аппарата Совета на ознакомление Главе. Если по ним не поступает дополнительных поручений, они  снимаются с контроля и формируются в дела.

 

12.2. Организация работы по личному приему граждан Главой.
12.2.1. Прием граждан Главой, осуществляется по приемным дням, установленным Главой.

12.2.2. Личный прием проводится по предварительной записи с регистрацией в установленном порядке в журнале регистрации приема граждан (Приложение № 12) и оформляются на карточках установленной формы (Приложение № 13).

12.2.3. Запись на прием к Главе осуществляется работником аппарата Совета.

12.2.4. Содержание устного обращения заносится в журнал регистрации приема граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

12.2.6. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

12.2.8. Организацию личного приема граждан Главой осуществляет работник аппарата Совета.

 

12.3. Организация личного приема граждан депутатами Совета.
 12.3.1. Сроки проведения личного приема устанавливаются каждым депутатом Совета индивидуально и обязательном порядке доводятся до сведения граждан через СМИ. При отсутствии или переносе приема по оговоренным причинам, депутат доводит информацию до ответственного работника аппарата Совета.

12.3.2. Ответственный сотрудник аппарата Совета информирует население о месте, дате и часах приема депутата. При необходимости ведет запись на прием. Следит за своевременным доведением информации до сведения граждан при отсутствии или переносе приема по оговоренным причинам, а также проведении приема официально зарегистрированным помощником депутата.

 

РАЗДЕЛ XIII. ОРГАНИЗАЦИЯ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ.
14.1. Порядок составления, утверждения и ведения номенклатуры дел.

13.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в делопроизводстве, с указанием сроков хранения дел, оформленных в установленном порядке.

13.1.2. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (пять лет и более) хранения.

13.1.3. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться действующим законодательством, Уставом, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы.

13.1.4. Номенклатура дел Совета составляется ежегодно в последнем квартале текущего года на последующий год, утверждается Главой после согласования с архивным отделом и вводится в действие с 01 января нового года (Приложение № 14).

13.1.5. Номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры.

13.1.6. Ответственность за разработку номенклатуры дел возлагается на работника аппарата Совета ответственного за делопроизводство.

13.1.7. После утверждения номенклатуры дел работники аппарата Совета получают выписки соответствующих разделов для использования в работе, в соответствие со своей компетенцией.

13.1.8. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру дел. Второй используется в качестве рабочего. Третий - применяется в архиве, с которым согласовывалась номенклатура дел.

13.1.9. В течение года по согласованию с архивом в утвержденную номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

13.1.10. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы аппарата Совета, в том числе справочные и контрольные картотеки, личные дела, журналы учета документов.

13.1.11. Разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой и штатным расписанием аппарата Совета.

13.1.12. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом:

-     В графе “Индекс дела” проставляется индекс дела, состоящий из индекса и цифрового обозначения дела по номенклатуре.

-     В графе “Заголовок дела” - обобщенное наименование каждого вида документа.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

Заголовок дела должен в краткой, обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок (“разные материалы”, “общая переписка” и так далее), а также вводных слов, сложных синтаксических оборотов, сокращенных слов и наименований организаций. Если заголовок включает в себя термин “документы”, то в скобках дается расшифровка: планы, отчеты, записки и так далее.

Заголовки дел могут уточняться в процессе их формирования и оформления.

Заголовок может быть дополнен следующими элементами: наименование организации, которой адресованы или от которой получены документы (адресат или корреспондент документа); наименование территории, с которой связано содержание документов дела; даты (хронологические рамки), к которым относятся документы дела; указание на копийность документов дела (если в деле подшиты копии) а при необходимости и другими документами.

-                   Графа «Количество дел» заполняется в конце календарного года, делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

-                   В графе “Срок хранения и номера статей по перечню” указывается срок хранения дела согласно “Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения, М-2001 г”.

-                   В графе “Примечание” приводятся дополнительные сведения к делам (о формировании дел, особенностях их заведения и индексирования, мест хранения), которые отражают специфику организации делопроизводства (например, после истечения срока действия; при условии завершения ревизии и так далее).

 

13.2. Формирование, оформление и хранение дел.
13.2.1. Формирование дел - это группировка исполненных документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

13.2.2. Формированием дел занимаются работники аппарата Совета, согласно должностным инструкциям, в соответствие со своей компетенцией.

13.2.3. Дела формируются в Совете централизованно.

13.2.4. Контроль за правильным формированием дел аппарата Совета осуществляется ответственным работником.

13.2.5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

-     документы постоянного и временного сроков хранения подшивать в разные дела;

-     в дела помещаются документы, по виду, наименованию и содержанию соответствующие заголовкам дел по номенклатуре;

-     в дело группируются документы одного календарного года (за исключением переходящих дел);

-     помещать вместе все документы, относящиеся к решению одного вопроса;

-     в дело помещаются только исполненные, правильно оформленные документы, то есть с наличием необходимых подписей, дат и номеров, отметок об исполнении, подписей, заверяющих копии и так далее;

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

-     сформированное дело не должно превышать 250 листов (если объем  дела превышает установленные нормы, следует оформить документы, относящиеся к данному делу, в два или несколько томов (частей) под одним и тем же индексом);

-     документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. Если имеется документ о снятии с контроля нескольких нормативно-правовых актов и иных документов, подшитых в разные дела, то следует подшить необходимое количество копий этого документа в соответствующие дела с указанием номера дела, в котором подшит подлинник этого документа;

-     документы комиссий группируются в одно дело, которое включает: протоколы, решения, заключения комиссии. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам;

-     документы (решения, заключения) прилагаются к протоколам, систематизируются по номерам протоколов и в хронологическом порядке;

-     положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от проектов. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления;

-     предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам;

-     переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ (является входящим документом) помещается отдельно от документа-запроса (является исходящим документом). При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года

13.2.6. Дела Совета подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи.

13.2.7. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 5 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает:

-оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (Приложение № 15);

-нумерацию листов в деле;

-составление листа-заверителя дела (Приложение № 16);

-составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (Приложение № 17);

-подшивку или переплет дела;

-внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

13.2.8. На обложках дел (папок) должны указываться названия документов (заголовки дел), подшитых в данное дело согласно номенклатуре дел, а на корешках обложек проставляются их цифровые обозначения (индексы).

13.2.9. Обложка дела постоянного, временного (свыше 5 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование органа местного самоуправления (фондообразователя); наименование структурного подразделения; номер (индекс) дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

13.2.10. Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

-наименование органа местного самоуправления указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования;

-заголовок дела - переносится из номенклатуры дел, согласованной с архивом;

-дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

13.2.11. 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, цифры проставляются в правом верхнем углу листа. Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу. Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно. Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

13.2.12. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.). Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью.

13.2.13. Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности органа местного самоуправления, с указанием сроков хранения. На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

13.2.14. Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве органа местного самоуправления черными чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК соответствующего федерального архива (до этого он проставляется карандашом).

13.2.15. На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который будут передаваться дела, кодов архива и органа местного самоуправления по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО) и Общероссийскому классификатору органов государственной власти и управления (ОКОГУ).

13.2.16. По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 5 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

13.2.17. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 5 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

13.2.18. Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 5 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

13.2.19. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи. Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за левый край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

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

13.2.21. Дела временного (до 5 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

 

13.3. Оперативное хранение дел.
13.3.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования. Работник аппарата Совета, отвечающий за делопроизводство, обязан обеспечивать сохранность документов и дел. В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в шкафах в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

13.3.2. Выдача дел другим подразделениям производится с разрешения Главы. Выдача дел для работы осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель. В ней указывается индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

13.3.3. Дела выдаются во временное пользование работникам аппарата Совета на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Главы с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

13.3.4. По истечении срока хранения дел (через пять лет после окончания делопроизводства) документы постоянного и временного (пять лет и свыше) сроков хранения передаются в архивный отдел.

13.3.5. Дела временного хранения (до пяти лет) хранятся до истечения срока хранения в аппарате Совета. По истечении данного срока составляется акт по выделению их к уничтожению (Приложение № 18).

13.3.6. Подготовка документов к последующему хранению и использованию включает экспертизу практической ценности документов, оформление дел, описание дел, обеспечение сохранности документов, передачу дел в архив.

13.3.7. Экспертиза ценности документов и дел осуществляется по номенклатуре дел и включает в себя:

-     отбор документов постоянного и временного (пять лет и свыше) хранения для подготовки к передаче в архив;

-     отбор документов временного хранения (до пяти лет), подлежащих дальнейшему хранению в Совете;

-     выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли (в том числе с отметкой «До минования надобности»).

13.3.8. По результатам экспертизы в номенклатуре дел напротив каждого заголовка дела (в графе 5 «Примечание») делается соответствующая отметка.

Например: уничтожено 02.04.93; передано в архив по описи 04.02.93 и т.п.
13.3.9.      Прошедшие экспертизу ценности, сформированные и оформленные дела, передаются в архив по описям.

13.3.10. Описи составляются отдельно на:

-          дела постоянного хранения;

-          дела по личному составу;

-          документы, включенные в акт на уничтожение.

13.3.11. Каждое дело (том) вносится в опись под самостоятельным порядковым номером с указанием индекса дела по номенклатуре. Заголовок дела, которое вносится в опись, должен соответствовать заголовку дела на обложке и в номенклатуре дел.

13.3.12. Описи дел Совета подписываются Главой и работником, ответственным за делопроизводство, и вместе с документами передаются в архив, один экземпляр остается в аппарате Совета.

13.3.13. До передачи в архив документы постоянного хранения находятся в аппарате Совета.

13.3.14. Справки по документам, находящимся на хранении в архиве, выдаются сторонним организациям на основании письменных запросов в адрес архива.

Приложение № 1
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского
Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

Перечень
нерегистрируемых документов,
поступающих в Совет депутатов Мурыгинского сельского поселения

Починковского района Смоленской области

 Копии документов организаций и учреждений.

 Документы комиссий при Совете депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской области
 1.Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

 Бухгалтерские документы.

 Корреспонденция, с пометкой «лично».  

 Документы без подписи.

 Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и  открытки. 
Дайджест прессы (информационный экспресс-бюллетень), обзоры печати, книги, газеты, журналы и другие периодические издания, прейскуранты и каталоги, ведомственная техническая литература, рекламные материалы, информационные сводки, прогнозы погоды и т.п.

 
     

Приложение № 2
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

 

Журнал регистрации входящей корреспонденции
 

	ХОДЯЩЕЕ
	ИСХОДЯЩЕЕ
	ОТКУДА
	ФИО
	КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ
	Ответ 
	РЕЗОЛЮЦИЯ
	Исходящее, поручение
	Ответ
	РЕЗОЛЮЦИЯ

	№
	Дата
	№
	Дата
	
	
	
	№
	Дата
	
	КУДА
	№
	Дата
	Срок исполнения
	№ вх.
	Дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

                                                                                                        Приложение № 3
к  Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

Журнал регистрации входящей корреспонденции для депутатов
 

 

	ВХОДЯЩЕЕ
	ФИО депутата
	От кого
	КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ
	Исходящее
	Ответ

	№
	Дата
	
	
	
	КУДА
	№
	Дата
	№ вх.
	Дата

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

 

 

 

Приложение № 4
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

Журнал регистрации исходящей корреспонденции
 

 

	№
	Дата
	Куда
	Кому
	Краткое содержание
	Срок исполнения
	На письмо
	Ответ
	Резолюция

	
	
	
	
	
	
	№ вход.
	дата
	№ вход.
	дата
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                                                                                     Приложение № 5
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

ПЕРЕЧЕНЬ
ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ КОНТРОЛЮ 
ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ, И ТИПОВЫЕ СРОКИ ИХ ИСПОЛНЕНИЯ
 

	Вышестоящие органы государственной власти
	с конкретной датой

исполнения
	к указанному сроку

 

	 
	срочно
	3 дня

	 
	оперативно
	10 дней

	Депутаты

Государственной Думы
	запросы

 
	30 дней

 

	 

 
	обращения

 
	безотлагательно (не

позднее 30 дней)

	Парламентский запрос

 
	 
	15 дней или в

указанный срок

	Прокурор

 
	протест

 
	в указанный срок; если

срок не указан, не

позднее 10 дней

	 
	представление
	в течение месяца

	Счетная палата
	предписание
	10 дней

	 
	запрос
	10 дней

	 
	заключение
	30 дней

	Депутат

Законодательного

Собрания
	запрос

 
	10 дней

 

	 
	интерпелляция (особый

запрос)
	в указанный срок, но

не менее 10 дней

	 
	обращение

 
	безотлагательно;

если требуется

дополнительная

проверка 30 дней

	Законопроекты

 
	 
	на заключение не менее 14 рабочих дней

	Поручения

 
	содержащиеся в

протоколах заседания

Совета
	к указанному сроку

 

	 
	содержащиеся в

протоколах Совета

депутатов
	 

	 
	содержащиеся в

постановлениях,

распоряжениях

Администрации
	 

	Служебная

корреспонденция
	 
	30 дней

 

	Заключения по проектам

договоров, уставов
	по поручениям,

распоряжениям Главы

 
	10 дней

 

	Запросы министерств и

ведомств, учреждений,

предприятий,

организаций
	 
	в срок, указанный в

документе;

если срок не указан 10

дней

	Обращения граждан, юридических лиц, иностранных лиц и лиц без гражданства

 
	 
	в срок до 30дней
со дня поступления;

не требующие

дополнительного

изучения

безотлагательно

	Запрос депутата Совета

депутатов
	 
	в течение 10 дней

 

	Постановления

Администрация
	 
	не позднее 3-х дней с

момента получения

	Протокол разногласий
	составление
	10 дней

	 
	рассмотрение
	20 дней

	Соглашение

дополнительное
	Подписание

 
	не позднее 3-х дней с

момента получения


 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Приложение № 6
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского
сельского поселения Починковского района

Смоленской области

 

 

Журнал регистрации решений
Совета депутатов Мурыгинского  сельского поселения     Починковского района Смоленской области

 

 

	№ решения
	Дата принятия решения
	Название решения
	Исполнение решения
	
	
	СМИ
	Рассылка

	
	
	
	Сроки
	Ответственный за исполнение
	Контроль за исполнением
	Поручение
	Исполнение 
	Наименование
	№ газеты, дата 
	Кому

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

 

 

 
 

Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

 

Журнал регистрации депутатских обращений
 

 

	ИСХОДЯЩИЙ
	ФИО ДЕПУТАТА
	КУДА
	КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ
	Ответ

	№
	Дата
	
	
	
	№ вх.
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


 

 

 

 

 

Приложение № 8
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

 

Журнал регистрации письменных обращений граждан
	 №
	Дата
	Адрес, тел. 
	ФИО
	Краткое содержание
	Кому
	Куда
	Исходящее, поручение
	Срок исполнения
	Ответ
	Резолюция

	
	
	
	
	
	
	
	№ исх.
	дата
	
	№ вход.
	дата
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

Журнал регистрации приема граждан
	 №
	Дата
	ФИО
	Адрес, тел. 
	Суть вопроса
	Исходящее, поручение
	Срок исполнения
	Ответ

	
	
	
	
	
	№ исх.
	дата
	
	№ вход.
	дата

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 

Приложение № 10
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

Карточка личного приема граждан
 

№                                                                                          дата:
1. 1. Заявитель: ____________________________________________________
1. 2. Адрес, телефон: ________________________________________________
_________________________________________________
1. 3. Ведущий прием: ________________________________________________
________________________________________________
1. 4. Содержание заявления: _________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
1. 5. Резолюция: ____________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
1. 6. Исполнение и срок контроля: ____________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
1. 7. Решение по исполнению: _______________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
_______________________________________________________________
1. 8. Снятие с контроля: 
«____» «_____________» 20___ год
 

 

 

 

Приложение № 11
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

Сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

	Совет депутатов 
Мурыгинского сельского поселения

Починковского района Смоленской области


	УТВЕРЖДАЮ:

        Глава Мурыгинского сельского   поселения Починковского района Смоленской области

___________________ А.И. Невский

 

«___»_______________20___года

 

 


 

Н О М Е Н К Л А Т У Р А
 

   дел Совета депутатов Мурыгинского сельского поселения                           Починковскогорайона          Смоленской области

на 20__ год

 

 

	№
п/п
	Индекс дел
	Заголовок дела 
	Количество дел
(запол. в конце года)
	Номер статей
по перечню. Срок хранения
дела.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

приложение № 12
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

 

ФОРМА ОБЛОЖКИ ДЕЛА
ПОСТОЯННОГО И ВРЕМЕННОГО (СВЫШЕ 5 ЛЕТ) ХРАНЕНИЯ
 

	 

Ф.Р- _______________________________ │

 

Оп. № _____________________________ │

 

Д. № ______________________________ │

 

 


 

__________________________________________________________________

(название учреждения)

 

 

ДЕЛО № ________

ТОМ № ________

__________________________________________________________________

(заголовок дела)

 

"___" __________________ г.

"___" __________________ г.

(крайние даты документов)

 

На __________ листах

Хранить ___________ (С.№ ___________)

по перечню

 

 

	 

Ф.Р- _______________________________ │

 

Оп. № _____________________________ │

 

Д. № ______________________________ │

 

 


  
Приложение № 13
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЯ ДЕЛА
 

 

Лист-заверитель дела №

 

В деле подшито и пронумеровано ____________________________ лист(ов),

(цифрами и прописью)

 

в том числе литерные номера листов __________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________

+ листов внутренней описи __________________________________________

 

	ОСОБЕННОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ И ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛА
	№ листов

	1
	2

	 
	 

	 
	 


 

 

 

 

Наименование должности              Подпись                       Расшифровка

 

лица, составившего внутреннюю подписи опись документов дела

 

 

Дата

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 14
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА
 

 

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № _________________

 

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

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


 

 

 

 

Итого документов __________________________________________________

(цифрами и прописью)

 

Количество листов внутренней описи _________________________________

(цифрами и прописью)

 

 

 

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела Подпись Расшифровка

подписи

 

Дата

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 15
к Инструкции по делопроизводству

Совета депутатов Мурыгинского

сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

 

АКТ
о выделении документов к уничтожению
 

	Совета депутатов Мурыгинского

    сельского поселения Починковского района Смоленской области


	УТВЕРЖДАЮ:

Глава Мурыгинского

сельского поселения

Починковского района

Смоленской области

____________________ А.И. Невский

«___»_______________20___года


 

А К Т
 

№ ____________________                               _______________________

(место составления)

 

О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

На основании ______________________________________________________

(наименование и выходные данные перечня

_____________________________________________________________________________

документов с указанием сроков их хранения)

 

отобраны к уничтожению как не имеющие ценности и утратившие практическое значение документы Совета № _________________________

______________________________________________________________

 

	№

п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или край-ние даты дел
	Номера описей (номенк-латур) за годы
	Индекс де-ла (тома, части) по номенкла-туре или № дела по описи
	Количе-ство дел (томов, частей)
	Сроки хра-нения дела (тома, час-ти) и номе-ра статей по перечню
	Приме чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


 

Итого _____________________ дел  за ________________________ годы

 

Описи дел постоянного хранения за _____________ годы утверждены, а по личному составу согласовано с ЭК при Совете депутатов Мурыгинского сельского поселения Починковского района Смоленской:

Протокол   от _______________________ № _____[image: image2]
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