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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая инструкция по делопроизводству в органах местного самоуправления муниципального образования «Игринский район» (далее – Инструкция) устанавливает единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» (Игринского районного Совета депутатов), Главы муниципального образования «Игринский район» (Главы Игринского района), Администрации муниципального образования «Игринский район» (Администрации Игринского района») (далее – органы местного самоуправления) документов и порядок документооборота (кроме секретного делопроизводства). 
1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными актами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательными и иными нормативными актами Удмуртской Республики в области информации, документации и архивного дела, с учётом Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (утверждены постановлением Правительства РФ от 15 июня 2009 года № 477), ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (принят и введён в действие постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03 марта 2003 года № 65-ст), Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях (утверждены приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года №526), Методических рекомендаций по разработке инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утверждены приказом Росархива от 23.12.2009 № 76), Уставом муниципального образования «Игринский район» (принят Решением Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» 09 июня 2005 года № 1).
1.3. Инструкция утверждается распоряжением Главы муниципального образования «Игринский район» (далее – Глава муниципального образования) после согласования с Межведомственной экспертно-проверочной методической комиссией (далее – ЭПМК) Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (далее – Комитет). Согласование проводится в целях контроля за соблюдением действующего законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики, нормативно-методических документов, регулирующих вопросы ИДОУ, учёта и обеспечения сохранности документов Архивного фонда Удмуртской Республики (далее – АФ УР), как составной части Архивного фонда Российской Федерации (далее – АФ РФ). 

1.4. Изменения и дополнения в Инструкцию вносятся на основании распоряжения Главы муниципального образования, после согласования с ЭПМК Комитета.

1.5. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами, независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая их подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий.

1.6. Организацию и совершенствование делопроизводства на основе единой политики использования информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами осуществляет организационный отдел управления по обеспечению деятельности Главы муниципального образования, Совета депутатов, организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – организационный отдел).

1.7. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение требований Инструкции в структурных подразделениях Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – структурные подразделения) возлагается на руководителей.
В структурных подразделениях, где по штату не предусмотрена должность делопроизводителя, назначается работник, ответственный за ведение делопроизводства, контроля за своевременным исполнением документов, упорядочение документов завершенных делопроизводством, а также обеспечивающий учет, сохранность и своевременную передачу документов в архив.

Права и обязанности работников, ответственных за ведение делопроизводства в структурных подразделениях закрепляются в их должностных инструкциях. 
 
1.8. Сведения, содержащиеся в служебных документах, могут использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего или знакомящегося с данными документами. Передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям и иным лицам допускается только с разрешения заместителя главы Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее - Администрация Игринского района) - руководителя аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – руководитель Аппарата), в структурных подразделениях – с разрешения руководителя структурного подразделения.
1.9. Все работники органов местного самоуправления ответственны за выполнение требований инструкции и несут дисциплинарную и иную установленную законодательством Российской Федерации ответственность за несоблюдение требований Инструкции. 

Все вновь принятые на работу сотрудники должны быть ознакомлены с установленным порядком работы с документами и Инструкцией.
1.10. При уходе в отпуск, отъезде в длительную командировку или увольнении сотрудники органов местного самоуправления обязаны передать все числящиеся за ними документы другому сотруднику (по указанию руководителя) или ответственному за делопроизводство, который, в свою очередь, обязан принять меры по их своевременному исполнению.

ІІ. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;

документ - официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот учреждения;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело (или) отправки;

автор документа - физическое или юридическое лицо, создавшее документ; 

вид документа - принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения;

оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

заверенная копия - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;

обращение гражданина - направленный в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменное предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;

унифицированная форма документа - совокупность реквизитов и типовых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации;

шаблон бланка (унифицированной формы документа) – бланк документа (унифицированная форма документа), представленный в электронной форме;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

объем документооборота - количество документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный период;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

служба делопроизводства – структурное подразделение федерального органа исполнительной власти, на которое возложены функции по ведению делопроизводства, а также лица, ответственные за ведение делопроизводства в других структурных подразделениях федерального органа исполнительной власти;

сканирование документа – получение электронного образа документа;

система электронного документооборота – информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним;

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов – изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации;

электронный образ документа – электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

электронный документооборот – документооборот с применением электронной системы;

электронное сообщение, сообщение – XML-документ, а также при необходимости, дополнительные файлы, передаваемые (получаемые) из одной системы управления документами в другую систему управления документами;

XML-документ – XML-файл Установленной структуры и с заданным составом элементов и атрибутов;
атрибут – элемент данных, который выражает определенную характеристику документа и имеет имя и значение;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности учреждения;

формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел.

III. СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В ОРГАНЕ МЕСТНОГО 

САМОУПРАВЛЕНИЯ
3.1.Бланки документов

3.1.1. Документы органов местного самоуправления оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4(210x297 мм) и А5 (148x210 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление. 
Документы, создаваемые органом местного самоуправления совместно с другими органами и организациями, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка. 

Документы, создаваемые в органах местного самоуправления, печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word for Windows шрифтом № 12-14 Times New Roman через один одинарный межстрочный интервал. 

3.1.2. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

25 мм – левое; 20 мм – верхнее;

10 мм – правое; 20 мм – нижнее. 

 Лист бумаги, ограниченный полями, является текстовым полем.

 При использовании двухсторонней печати, оборотная сторона текста печатается в зеркальном отображении. 

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

Приложения, оформленные с альбомной ориентацией страницы, должны иметь поля:

левое – не менее 25 мм; верхнее – не менее 20 мм;

правое – не менее 10 мм; нижнее – не менее 20 мм.

3.1.3. Образцы бланков в органах местного самоуправления утверждаются распоряжением руководителя органа местного самоуправления, в структурных подразделениях, являющихся юридическими лицами – приказами структурных подразделений. 
В органах местного самоуправления применяются следующие виды бланков:
- бланки постановлений;

- бланки распоряжений;

- бланки приказов.

Образцы бланков приведены в приложениях № 1-12, образцы их оформления в приложениях № 13-18.
Реквизиты бланка и ограничительные отметки для реквизитов в пределах границ зон расположения реквизитов размещают центровано (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов).

3.1.4. Документы (постановления, распоряжения, письма и т.д.), которые создаются в результате (для) решения вопросов, отнесенных к полномочиям Администрации Игринского района, но подписываемые Главой муниципального образования в рамках исполнения полномочий главы Администрации Игринского района должны оформляться на бланках Администрации Игринского района.

3.1.5. В целях эффективного использования средств вычислительной техники и унификации состава, форм и процессов работы с документами в органах местного самоуправления устанавливаются единые правила оформления документов и их реквизитов.

           3.1.6. Бланки в органах местного самоуправления изготавливаются с помощью средств оргтехники. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

3.2. Оформление реквизитов документов
 Документы, создаваемые в органах местного самоуправления, имеют стабильный состав реквизитов, их расположение и оформление.
В соответствии с Правилами делопроизводства образцы бланков и электронные шаблоны бланков документов органов местного самоуправления утверждаются руководителем органа местного самоуправления.

Реквизитами документов, создаваемых в процессе деятельности органов местного самоуправления, являются:

а) Герб муниципального образования «Игринский район»

б) наименование органа местного самоуправления;

в) должность лица, подписавшего документ;

г) подпись должностного лица;

д) вид документа;

е) место составления (издания) документа;

ж) справочные данные об органе местного самоуправления;

з) адресат;

и) дата документа;

к) регистрационный номер документа;

л) наименование документа;

м) текст документа;

н) ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

о) отметка о наличии приложений;

п) гриф согласования;

р) гриф утверждения;

с) виза;

т) оттиск печати;

у) отметка о заверении копии;

ф) отметка об исполнителе;

х) указания по исполнению документа;

ц) отметка о контроле документа;

ч) отметка об исполнении документа;

ш) отметка о конфиденциальности; 

щ) отметка о поступлении документа.

Кроме перечисленных реквизитов, при подготовке документов и в процессе работы с документами могут использоваться другие реквизиты, например, отметки «Срочно», «Оперативно», «Подлежат возврату» и др. 

Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.


Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати и изображения Герба муниципального образования «Игринский район».

3.2.1. Герб муниципального образования «Игринский район». Помещается на бланках документов в соответствии с Положением о Гербе муниципального образования «Игринский район», утвержденным решением Совета депутатов.


На бланках документов органа местного самоуправления Герб муниципального образования «Игринский район» изображается в черно-белом варианте, на бланках с угловым расположением реквизитов помещают на верхнем поле бланка над серединой строк наименования организации, а на бланках с продольным расположением реквизитов – на части площади, занимаемой реквизитом «Наименование организации» на русском и удмуртском языках. Изображение Герба на бланках должно иметь размеры: 22 мм -в высоту и 15 мм – в ширину.
3.2.2. Наименование органа местного самоуправления
 Реквизиты «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование должности должностного лица органа местного самоуправления», «Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления» указывают на автора документа. 

Реквизиты «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование должности должностного лица органа местного самоуправления», должны соответствовать наименованиям закрепленным в Уставе муниципального образования:
- Совет депутатов муниципального образования «Игринский район» (Игринский районный Совет депутатов);

-Глава муниципального образования «Игринский район» (Глава Игринского района);

-Администрация муниципального образования «Игринский район» (Администрация Игринского района).

Реквизит «Наименование структурного подразделения органа местного самоуправления» должен соответствовать наименованию, закрепленному в положении о структурном подразделении.

Сокращенное наименование при его наличии помещают в скобках под полным наименованием.

В соответствии с Законом Удмуртской Республики «О государственных языках Удмуртской Республики и иных языках народов Удмуртской Республики» на бланках органов местного самоуправления помещается наименование на удмуртском языке, наименование на удмуртском языке располагают ниже или справа от наименования на государственном языке Российской Федерации (русском).

3.2.3. Справочные данные об образовательном учреждении

Справочные данные об органе местного самоуправления указываются в бланках писем и включают в себя: почтовый адрес органа местного самоуправления, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты и другие сведения по усмотрению органа местного самоуправления.

3.2.4. Вид документа

Наименование вида издаваемого документа указывается составителем при подготовке документа кроме документов, оформленных на бланках, печатается полужирным шрифтом прописными буквами (ПРОТОКОЛ, АКТ, ИНСТРУКЦИЯ и т.д.). Наименование вида и разновидности документа не указывается в письмах.

3.2.5. Место составления (издания) документа
Место издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам общего бланка или бланка конкретного вида документа. Место составления или издания документа указывается с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает только общепринятые сокращения. На бланках письма место издания не указывается.

	Администрация 

муниципального образования
«Игринский район»
                  2 одинарных меж-

                    строчных интервала
	
	

	ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА
 2 одинарных меж-

                 строчных интервала
	
	

	06.05.2013 
	№
	3
	
	

	п.Игра
	
	

	
заседания ЦЭК

	
	


3.2.6. Дата документа

Датой документа является дата его подписания (постановления, распоряжения, приказы, письма, докладные, служебные записки и др.) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт). Для утверждаемого документа (регламенты, планы, инструкции, положения, отчеты) - дата утверждения.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, или ответственным за делопроизводство при регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке документа (докладные записки, служебные записки, заявления и др.). 

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

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

Способ написания даты зависит от характера документа: в нормативных документах, определяющих права граждан и организаций, а также содержащих сведения финансового характера, используется словесно-цифровой способ оформления даты (19 января 2017 г.), а в остальных случаях - цифровой в следующей последовательности: день, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год -  четырьмя арабскими цифрами (29.01.2017).

При ссылке в тексте на правовой акт дата оформляется следующим образом: «В соответствии с постановлением…… от 13 января 2017 г. N 2…..».

Если порядковый номер месяца или числа состоит из одной цифры, то перед ним проставляется ноль, например: 05.01.2017 г.

3.2.7. Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа - цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. В его состав обязательно входит порядковый номер в пределах регистрируемого массива документов, который может дополняться индексом дела по номенклатуре. Составные части регистрационного номера отделяются косой чертой.

Регистрационный номер документа, составленного совместно с другими организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

3.2.8. Ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта 

 Ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ, и располагается ниже индекса и даты исходящего документа. Этот реквизит присутствует только на бланке для писем. Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа. Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма.

3.2.9. Адресат
В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, выравнивается по левому краю. Например:

	Минюст России

Департамент информатизации

и научно-технического обеспечения


Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, выравнивается по левому краю. Например:

	Директору

ОАО «Северные регионы»
И.О. Фамилия


 или 
	АО «Электроцентромонтаж»
Главному бухгалтеру

И.О. Фамилия


Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно, например:
	Администрации муниципальных

образований (сельских поселений)


Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке. Например: 

	Главному редактору

АУ УР «Редакция газеты 

«Светлый путь»

И.О. Фамилия


Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи (утв. Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, №17, ст1556).

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

	Управление Пенсионного фонда РФ

(ГУ) в Игринском районе

ул. Советская,д.41,п.Игра,427145

	


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

	Семеновой А.В. 
ул. Садовая, д. 5, кв. 12,

п.Игра,

Удмуртская Республика,427145


3.2.10. Наименование документа 

Наименование документа – краткое содержание (заголовок к тексту) документа – составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4-5 строк).

Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа. Например:
Распоряжение (о чём?) «Об утверждении Положения о защите персональных данных работников органов местного самоуправления»;
Письмо (о чём) «Об оказании консультативной помощи»;
Правила (чего) внутреннего трудового распорядка.
Заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка. Заголовок к тексту может занимать 4-5 строк, длина строки - не более 8 см. 

3.2.11. Текст документа
Текст документа оформляется в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

3.2.11.1.При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени (имеете, были, находились и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания создания документа; во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей, письма, заявления - просьбу без пояснения). 

В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывают его реквизиты: наименование документа и организации-автора документа, дату, регистрационный номер, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его можно разбить на разделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В распорядительных документах, а также во внутренних документах, адресованных руководству, текст излагается от первого лица единственного числа («постановляю», «предлагаю», «прошу»).

В документах коллегиальных органов текст излагается от третьего лица единственного числа («постановляет», «решает»).

В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа («приказываем», «постановляем»).

Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («СЛУШАЛИ», «ВЫСТУПИЛИ», «РЕШИЛИ»).

В письмах используются следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим предоставить...», «направляем в Ваш адрес»);

от первого лица единственного числа («прошу выслать», «считаю необходимым»);

от третьего лица единственного числа («Администрация района не возражает»).


3.2.11.2. При наличии приложения к документу в текстовой части на него обязательно делается соответствующая ссылка.

В приложении первое(-ые) слово (-а) заголовка печатается центрированным способом, полужирным шрифтом прописными буквами (ПОЛОЖЕНИЕ, СПИСОК, ПЕРЕЧЕНЬ, ПЛАН МЕРОПРИЯТИЙ и т.д.), остальные слова заголовка пишутся строчными буквами. Точка в конце заголовка не ставится.


Заголовок приложения отделяется от предыдущего реквизита (обязательного элемента оформления документа) четырьмя одинарными межстрочными интервалами, от текста приложения – тремя одинарными межстрочными интервалами.


В положениях, программах и других подобных документах разделы нумеруются римскими цифрами, подразделы, пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами. Подразделы нумеруются в пределах раздела, пункты нумеруются в пределах подраздела, подпункты нумеруются в пределах пункта.


Заголовки разделов печатаются полужирным шрифтом прописными буквами. Заголовки подразделов печатаются центрированным способом, полужирным шрифтом строчными буквами. Точка в конце заголовков не ставится.


Заголовки разделов и подразделов отделяются друг от друга и от текста двумя одинарными межстрочными интервалами. Например:

	 УТВЕРЖДЕНО

 постановлением Администрации

 муниципального образования

 «Игринский район»

 от ______________2017 №_____


                           4одинарных интервала

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по проведению открытого конкурса

 на право заключения договоров на поставку 

канцелярских товаров

3 одинарных интервала

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

                                                  2 одинарных интервала

 Комиссия по проведению …………………………………………….. 

………………………………………………………………………………. 

……………………………… 

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

                                              2 одинарных интервала

VI. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ КОМИССИИ

           2 интервала

6.1. Обязанности комиссии

                                             2 одинарных интервала

 6.1.1. Проверять соответствие …………………………… 

………………………………………………………………….. 

 6.1.2. Не допускать к Конкурсу …………………………. 

…………………………………………………………………..


3.2.11.3. Приложение может быть оформлено в виде таблицы.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже единственного числа. В многоярусных таблицах заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго и третьего ярусов – со строчной буквы, если они грамматически связаны с заголовком верхнего яруса, и с прописной буквы, если грамматически не связаны с заголовком верхнего яруса. В боковике таблицы (левая графа, содержащая данные о строках таблицы) текстовая часть каждой позиции должна начинаться с прописной буквы, знаки препинания ставятся только в середине предложения и не ставятся в конце. Двоеточие после слов «итого», «всего» не ставится. Текстовая часть в остальных графах пишется со строчной буквы. Например:

	№

п/п
	Наименование

мероприятия
	Срок

 исполнения
	Исполнитель
	Объем финансирования (тыс. рублей)

	
	
	
	
	первое 

полугодие
	второе 

полугодие

	1.
	Приобретение архивных коробок для обеспечения сохранности вновь принятых документов
	2017 год
	архивный

отдел
	15
	10


Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы на 1-ой странице и на следующих страницах печатаются только номера этих граф. Разделять заголовки боковика и граф диагональными линиями не допускается.

При наличии в тексте приложений ссылки на сноску она оформляется звездочкой или индексом. Текст сноски печатается через один одинарный межстрочный интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

На одной странице не должно проставляться более трех сносок.

3.2.11.4. Если необходимо утвердить состав комиссии (рабочей группы), то ее состав оформляется с красной строки в следующей последовательности: фамилии, имена и отчества и должности председателя, заместителя председателя (при наличии) и секретаря комиссии (рабочей группы), а затем членов комиссии (рабочей группы) в алфавитном порядке.
3.2.11.5. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами без точки на расстоянии 15 мм от верхнего края листа в центре верхнего поля документа.
Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

3.2.11.6. Текст во всех документах печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине текстового поля. Первая строка абзаца должна иметь отступ 1,25 см от левой границы текстового поля.
3.2.11.7. Согласно действующим Правилам русской орфографии и пунктуации, утвержденных в 1956 году Академией наук СССР, Министерством высшего образования СССР и Министерством просвещения РСФСР (далее - Правила), и Уставу муниципального образования в текстах официальных сообщений и документов пишутся с прописной буквы первое слово «Глава» и «Председатель» в наименовании должностей «Глава муниципального образования «Игринский район» (Глава Игринского района) и «Председатель Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» (Председатель Игринского районного Совета депутатов), названия должностей заместителей, руководителей и специалистов структурных подразделений в текстах официальных сообщений и документов пишутся со строчной буквы, например:
«первый заместитель главы Администрации Игринского района»

«главный специалист-эксперт управления по делам семьи, материнства и детства»;

 «начальник архивного отдела Администрации Игринского района» или «начальник архивного отдела Администрации муниципального образования «Игринский район».

Наименования структурных подразделений в текстах документов пишутся со строчной буквы.

Согласно Правилам и Уставу муниципального образования прописная буква используется только в наименованиях органов местного самоуправления муниципального образования «Игринский район», например:

Администрация муниципального образования «Игринский район»
Администрация Игринского района

Совет депутатов муниципального образования «Игринский район»

Игринский районный Совет депутатов

Следует обратить внимание, что согласно Уставу нет сокращенного наименования «Администрация МО «Игринский район», в связи с этим сокращенные наименования структурных подразделений могут оформляться следующим образом:

 «управление образования Администрации Игринского района» но не «управление образования Администрации МО «Игринский район».

 Наименование муниципального образования согласно Уставу - муниципальное образование «Игринский район», нет наименования - МО «Игринский район».
3.2.12.Отметка о наличии приложения 

Отметка о наличии приложения используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к постановлениям, распоряжениям, приказам, планам, программам, отчетам, договорам, положениям, правилам, инструкциям и др. документам. 

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

При наличии нескольких приложений, в отметке о приложении они нумеруются, указываются наименования каждого приложения, количество листов и количество экземпляров, например:


	Приложение:
	1. Справка о … на 3 л. в 2 экз.

	
	 2. Проект … на 8 л. в 3 экз.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается. Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

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


На приложениях справочного характера к распоряжениям, приказам, правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, договорам и др. документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений несколько, они нумеруются (Приложение № 1, Приложение № 2). Если приложение одно, оно не нумеруется. В отметке о приложении указывается наименование вида основного документа, его дата и номер:
	Приложение № 2

к постановлению Администрации

муниципального образования 

«Игринский район»

от 15.01.2017 г. № 15


Если приложением к документу является (например, к постановлению) утверждаемый документ (Положение, Правила, Инструкция, Регламент и др.), в верхнем правом углу проставляется отметка о приложении, ниже – гриф утверждения документа, например:

	Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Главы

муниципального образования

«Игринский район»

от 15.01.2017 г. № 15



3.2.13. Гриф согласования
«Гриф согласования документа» - реквизит документа, выражающий согласие другой организации (не автора) с содержанием документа, интересы которой в нем затрагиваются – внешнее согласование.
Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись». Грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».
Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, который включает в себя слово «СОГЛАСОВАНО» (без кавычек и двоеточия), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования. Например:

	СОГЛАСОВАНО 

Министр финансов

Удмуртской Республики _____________И.О. Фамилия
(личная подпись) 
00.00.2017 г.


Если согласование осуществляется письмом, протоколом и др. гриф согласования оформляют следующим образом:

	СОГЛАСОВАНО

Письмо Российской академии

Медицинских наук

от 05.06.2016 г. № 430-162




или
	СОГЛАСОВАНО


Протокол ЦЭК Администрации

муниципального образования 
«Игринский район»

от 25.01.2017 г. № 1


При согласовании документа двумя должностными лицами (организациями) гриф согласования располагают на одном уровне. 

	СОГЛАСОВАНО


Начальник управления культуры

Администрации Игринского района

______________И.О. Фамилия 

(личная подпись)
01.02.2017 г.


	
	СОГЛАСОВАНО


Начальник управления по делам семьи, 
материнства и детства

Администрации Игринского района

______________И.О. Фамилия 

(личная подпись)

01.02.2017 г. 


Согласование документа осуществляется в следующей последовательности:

вышестоящими органами в случаях, предусмотренных законодательством;

 органами местного самоуправления, интересы которых затрагивает содержание документа;

органами власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определенной области (экологический, пожарный и т.п.);

подведомственными организациями;

при необходимости, с общественными организациями.

3.2.14. Виза 

Виза - внутренний реквизит документа, указывающий на согласие и несогласие должностного лица с автором документа по его содержанию. 

Представляемые на подпись документы визируются исполнителем (ответственным исполнителем), с должностными лицами и специалистами органов местного самоуправления. Документы, содержащие поручения работникам, ими должны быть завизированы.

Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ, например: 
Начальник юридического отдела
Подпись                 И.О. Фамилия

Дата
Виза проставляется с оборотной стороны последнего листа правового акта или в листе согласования к проекту нормативного правового акта. 

В служебных письмах визы проставляются на копии документа, помещаемой в дело органа местного самоуправления или на оборотной стороне последнего листа подлинника, если письмо пересылается адресату по факсимильной связи без досылки подлинника по почте.

На внутренних информационно-справочных документах (докладах, служебных, аналитических записках, справках и др.) визы проставляются на лицевой стороне последнего листа документа под подписью, ближе к нижнему полю. Допускается полистное визирование документа и его приложений.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:

	Замечания прилагаются

Начальник Управления финансов 

Администрации Игринского района 
Личная подпись          И.О. Фамилия 
Дата




3.2.15. Подпись должностного лица
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

Подпись располагается под текстом документа или под отметкой о наличии приложения. В документах, изготовленных на бланках, в название должности не входит название органа местного самоуправления. Например:

	Глава муниципального образования 
	подпись
	И.О. Фамилия


или 

	Начальник управления 
	подпись
	И.О. Фамилия


При оформлении реквизита «подпись» в написании должностей используется прописная буква в первом слове названия должности, поскольку каждый реквизит - это отдельный самостоятельный элемент оформления документа.

Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности. Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель, имеющий право подписывать документы за руководителя, или иное должностное лицо, имеющее право подписи в соответствии с нормативным актом о распределении обязанностей, при этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.

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

	Глава администрации 

Подпись                      И.О. Фамилия

Главный бухгалтер

Подпись                     И.О. Фамилия




При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:

	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности

Подпись                  И.О. Фамилия


	
	Начальник юридического отдела

Подпись                    И.О.Фамилия


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

Например:

	Глава муниципального образования

«Игринский район»

Подпись                       И.О. Фамилия

дата
	
	Глава муниципального образования
«Балезинский район»

Подпись                      И.О. Фамилия

дата


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

	Председатель комиссии
	подпись
	                                               И.О. Фамилия

	Члены комиссии
	подпись
	 И.О. Фамилия

	
	подпись
	 
И.О. Фамилия



3.2.16. Утверждение документа 

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек и двоеточия), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования 
«Игринский район»

________________И.О. Фамилия

(личная подпись)

00.00.2017 г.


При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне. Например:
	УТВЕРЖДАЮ 

Глава муниципального образования

«Игринский район»

___________________ И.О.Фамилия

(личная подпись)

00.00.0000
	
	УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования
«Балезинский район»

__________________И.О. Фамилия

(личная подпись)

00.00.0000


При утверждении документа постановлением (распоряжением, приказом), протоколом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕН), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Слово «УТВЕРЖДЕНО» согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа. Например:
	УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Администрации муниципального образования 

«Игринский район»

от 13.01.2017 № 4





Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа. 

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, приведен в приложении № 19.

3.2.17. Оттиск печати

 Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документах. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательными или иными нормативными правовыми актами.

 Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ. 

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

Например:


Глава муниципального образования                   (подпись)                                        И.О. Фамилия

Примерный перечень документов, на которых ставится гербовая печать приведен в приложении № 20.
3.2.18. Отметка о заверении копии

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

	Подлинник документа находится в деле (наименование учреждения) № _____за ____г. 

Верно

Руководитель аппарата Главы 

муниципального образования, Совета
депутатов и Администрации 

муниципального образования                                                                


«Игринский район»                                                                 подпись                       И.О. Фамилия
Дата 

Копии документа на 2-х и более листах, прошиваются на 3 прокола, листы нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии _______л.». Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

При заверении копии электронного документа на бумажном носителе данный реквизит оформляется следующим образом: указание на достоверность информации содержащейся в электронном документе; наименование должности, инициалы и фамилия лица, подписавшего документ; наименование должности, личная подпись, расшифровка подписи лица, заверившего копию, дату заверения; печать, например:

	Копия электронного документа верна, определен положительный результат проверки ЭЦП 

Электронный документ подписан ЭЦП

Главный специалист

Управления ПФ РФ (ГУ)

в Игринском районе УР                                                                              И.О. Фамилия

Ведущий специалист-эксперт

архивного отдела Администрации

муниципального образования

«Игринский район»                                               подпись                       И.О. Фамилия

                                                                                 М.П. 
                                                                                                                     Дата заверения




3.2.19. Отметка об исполнителе

 Отметка включает инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона, допускается оформление фамилии, имени и отчества исполнителя полностью. Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

	Т.Н.Валуева

4 06 93

или

Татьяна Николаевна Валуева

4 06 93


Отметка об исполнителе может дополняться указанием должности исполнителя с указанием структурного подразделения.

В документах, имеющих отметку о конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя: указание количества отпечатанных экземпляров. Фамилию исполнителя, фамилию работника, изготовившего документ, и дату печатания документа.

На документе, подготовленном группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия руководителя группы или основного исполнителя.

3.2.20. Указания по исполнению документа
Указания по исполнению документа оформляются непосредственно на документе (в заголовочной части документа) или на бланке указания по исполнению документа. Если указание оформляется на отдельном листе, то должны указываться реквизиты этого документа.

Указания по исполнению включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись руководителя и дату. Например:

	И.И. Иванову 

П.П. Васильеву 

Прошу подготовить проект ответа

на письмо ОАО «Факел» к 15.02.2017.

Личная подпись

Дата




В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, указывается исполнитель, подпись автора указания, дата.

Как правило, на документе должно быть не более одного указания. Последующие указания необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.

Изменить указание имеет право только руководитель, наложивший его.

3.2.21. Отметка о контроле документа
Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль» на верхнем поле документа справа.

3.2.22. Отметка об исполнении документа
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа - краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. 

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ, ставится в левом нижнем углу.
3.2.23. Отметка о поступлении документа

Отметка о поступлении документа содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Проставляется в правом нижнем углу первого листа документа, допускается использовать штамп. 

3.2.24. Идентификатор электронной копии документа

Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе и дату.

3.3. Требования к подготовке и 
оформлению муниципальных правовых актов
 
3.3.1. В соответствии с Уставом муниципального образования «Игринский район» органами местного самоуправления муниципального района и должностными лицами местного самоуправления муниципального района в пределах своих полномочий принимаются муниципальные правовые акты (далее - правовые акты).
3.3.2. Проекты правовых актов готовятся руководителем Аппарата, заместителями главы Администрации, структурными подразделениями и иными должностными лицами в соответствии с требованиями к оформлению документов на электронном шаблоне бланка. 

3.3.3. Согласование проектов правовых актов проводят структурные подразделения или должностные лица, готовившие проекты с соответствующими службами, структурными подразделениями, должностными лицами.

Все поступившие замечания, разногласия и предложения фиксируются в листе согласования или на отдельном листе, рассматриваются в структурных подразделениях, должностным лицом, подготовившим проект документа, учитываются или обоснованно отклоняются. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта правового акта прилагает пояснительную записку, в которой указывает, какие замечания учтены, обосновывает разногласия.

Наличие разногласий не является основанием для снятия проекта с рассмотрения Главой муниципального образования.

3.3.4. Ответственность за содержание и качество подготовки проектов правовых актов возлагается на руководителя Аппарата, заместителей главы Администрации муниципального образования, руководителей структурных подразделений, представляющих проект на рассмотрение.

3.3.5. Проекты правовых актов печатаются на стандартных листах бумаги А4 (210 x 297) с использованием шрифта Times New Roman размером N 14 (приложения № 13-17) через один одинарный межстрочный интервал. Все листы проекта правового акта должны иметь поля: верхнее - 20 мм, левое – 25 мм, правое – 10 мм и нижнее - 20 мм, листы нумеруются по середине верхнего поля, начиная со второго листа.
При использовании двухсторонней печати, оборотная сторона текста печатается в зеркальном отображении для исключения повреждения текста при подшивке документов на хранение. 
3.3.6. Проекты постановлений, распоряжений имеют следующие реквизиты: 

3.3.6.1. Изображение Герба муниципального образования «Игринский район» (размещается на части площади занимаемой реквизитом «Наименование организации».
3.3.6.2. Реквизиты «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование должности должностного лица органа местного самоуправления», указывают на автора документа. 

Реквизиты «Наименование органа местного самоуправления», «Наименование должности должностного лица органа местного самоуправления», должны соответствовать Уставу муниципального образования: Совет депутатов муниципального образования «Игринский район», Глава муниципального образования «Игринский район», Администрация муниципального образования «Игринский район». 

3.3.6.3. Наименование вида акта – «ПОСТАНОВЛЕНИЕ», «РАСПОРЯЖЕНИЕ» отделяется от наименования органа местного самоуправления тремя одинарными межстрочными интервалами.
3.3.6.4. «Дата» акта отделяется от наименования вида акта, двумя одинарными межстрочными интервалами, оформляется цифровым способом, печатается от границы левого поля, проставляется после подписания акта.

3.3.6.5. «Номер» акта печатается арабскими цифрами от границы правового поля на уровне даты документа и состоит из знака "N" и порядкового номера документа, например N 145.

3.3.6.6. «Заголовок к тексту» - заголовок отделяется от предыдущего реквизита тремя одинарными межстрочными интервалами, пишется с прописной буквы, длина строки – 8 см. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал с выравниванием по ширине, отвечает на вопрос «О ком?» («О чем?»), точка в конце заголовка не ставится.
Распоряжения заголовка, как правило, не имеют.

3.3.6.7. «Текст документа» - текстовая часть отделяется от заголовка тремя одинарными межстрочными интервалами и печатается размером шрифта N 14 через один одинарный межстрочный интервал.

Допускается уменьшение интервалов между реквизитами «Заголовок», «Текст», «Подпись» при необходимости размещения текста проекта акта на одной странице.

Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.

Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть (в распоряжениях - распорядительную).

Преамбула в постановлениях Главы муниципального образования завершается словом «п о с т а н о в л я ю», которое печатается в разрядку полужирным шрифтом.

Преамбула в постановлениях Администрации муниципального образования «Игринский район» завершается словами «Администрация муниципального образования «Игринский район» п о с т а н о в л я е т», в постановлениях Президиума Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» - «Президиум Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» п о с т а н о в л я е т», последнее слово в постановлениях печатается полужирным шрифтом в разрядку.
Преамбула в решениях Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» завершается словами «Совет депутатов муниципального образования «Игринский район»   р е ш а е т», последнее печатается полужирным шрифтом в разрядку. 

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

Если проект правового акта готовится на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок.

Постановляющая (распорядительная) часть проектов правовых актов должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения и, как правило, подразделяется на пункты.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые могут нумероваться арабскими цифрами или строчными буквами с закрывающей круглой скобкой.

Если в правовом акте дается поручение структурному подразделению, то его наименование указывается в дательном падеже. Например:

Управлению жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Игринский район» подготовить информацию….

Если в правовом акте дается поручение руководителю структурного подразделения, то указывается должность в дательном падеже. Например:

Начальнику управления образования Администрации муниципального образования «Игринский район» привести в соответствие…

При наличии приложений к проекту правого акта в тексте на них обязательно делается ссылка.

3.3.6.8. Подпись отделяется от текста тремя одинарными межстрочными интервалами и состоит из слов «Глава муниципального образования» «Председатель Совета депутатов», инициалов и фамилии Главы муниципального образования, председателя Совета депутатов.

Слова «Глава муниципального образования» и «Председатель Совета депутатов» печатается в одну строку от границы левого поля.

 Инициалы и фамилия Главы муниципального образования, председателя Совета депутатов печатаются у правой границы текстового поля.

3.3.6.9. Приложения к проектам правовых актов оформляются на отдельных листах в соответствии с общими требованиями к оформлению документов.
Все распечатанные приложения, на которые имеются ссылки в проекте правового акта, должны быть обязательном порядке подписаны руководителем структурного подразделения, внесшего проект правового акта, на оборотной стороне в левом нижнем углу на расстоянии 2 см от нижнего края текстового поля последнего листа приложения. Например:
Начальник отдела экономического 

развития и торговли                               ___________________ И.О. Фамилия 
                                                                              (подпись) 
Приложениями являются: положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. 
3.3.6.10. Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже через один одинарный межстрочный интервал дается ссылка на правовой акт. Все составные части реквизита печатаются через один одинарный межстрочный интервал на расстоянии 9 см от левого края текстового поля и выравнивается по левому краю. Например:

 9 см
	 левый 
 край
	Приложение 

к постановлению Главы

муниципального образования

«Игринский район»

от ___________ 2017 г. №_______




Если приложений несколько, то они нумеруются. Например:
	Приложение №1

к постановлению Главы

муниципального образования

«Игринский район»

от _______________ 2017 г. №_______




3.3.6.11. При наличии в текстовой части правового акта формулировки «утвердить прилагаемое (-ый, -ые) … (положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.)» на первой странице приложения в правом верхнем углу располагается гриф «УТВЕРЖДЕНО» со ссылкой на соответствующий акт, его дату, номер. Например:

	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального образования

«Игринский район»

от _______________ 2017 г. №_______




Если утверждается несколько приложений, то они нумеруются. Например:

	Приложение №…..

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением Администрации

муниципального образования

«Игринский район»

от _______________ 2017 г. №_______


Слово «УТВЕРЖДЕНО» согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа: Положение – УТВЕРЖДЕНО, Программа – УТВЕРЖДЕНА, Мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ, Перечень – УТВЕРЖДЕН и печатается прописными буквами.
Документы (программы, положения, регламенты, планы, нормы и т.п.), которые предлагается утвердить подготавливаемым проектом правового акта, в обязательном порядке прилагаются к данному проекту акта.

3.3.7. К проектам правовых актов прилагаются копии документов, послуживших основанием для принятия правовых актов (обращения граждан и юридических лиц, государственных органов, судебные решения, акты прокурорского реагирования, заключения, выписки из протоколов и т.д.).
К проектам распоряжений по кадровым вопросам прилагаются: личные заявления (при необходимости прилагаются копии соответствующих документов), трудовые договоры, дополнительные соглашения к трудовым договорам, служебные записки, протоколы заседаний соответствующих комиссий.

3.3.8. Проекты актов подлежат согласованию, которое оформляется визой.

Проекты актов в обязательном порядке должны визироваться руководителями структурных подразделений органов местного самоуправления, которые представили проект и которым в акте предусматривается поручения, а также руководителями других заинтересованных структурных подразделений.

Виза оформляется на оборотной стороне последнего листа правового акта через два одинарных межстрочных интервала по должностям в алфавитном порядке.

3.3.9. Проекты актов подлежат обязательному согласованию с юридической службой. Проекты актов, предусматривающие расходы за счет средств районного бюджета, подлежат обязательному согласованию с управлением финансов и отделом бухгалтерского учёта и отчетности аппарата.
3.3.10. Срок согласования и визирования проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования (Администрации Игринского района) должностными лицами не должен превышать трех дней. 

3.3.11. Полностью подготовленные проекты правовых актов передаются в организационный отдел на бумажном и электронном носителе, для проверки соответствия их подготовки требованиям, установленным настоящей Инструкцией, и для передачи их на подписание Главе муниципального образования.
3.3.13. Правовые акты нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; распоряжения по основной деятельности, по личному составу нумеруются отдельно. 

3.3.14. Решения Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» (далее – Игринский районный Совет депутатов) печатаются на стандартном листе бумаги формата А4, размером шрифта № 14 с указанием следующих реквизитов:

 а) изображением Герба муниципального района (в случаях и порядке, предусмотренных Законом Удмуртской Республики «О Государственном гербе Удмуртской Республики» - изображением Государственного герба Удмуртской Республики);

 б) наименования формы нормативного правового акта – решение Совета депутатов муниципального образования «Игринский район»;

в) наименования решения Игринского районного Совета депутатов;

 г) указания на орган, принявший решения Игринского районного Совета депутатов – принято Советом депутатов;

 д) даты принятия решения Игринского районного Совета депутатов;

 е) должности, инициалов и фамилии лица, подписавшего решения Игринского районного Совета депутатов;

 ж) места подписания решения Игринского районного Совета депутатов;

 з) строки для даты подписания и знака, обозначающего номер решения Игринского районного Совета депутатов.

 Реквизиты решения Игринского районного Совета депутатов имеют следующие наименования с расположением их в определенной последовательности:

 а) в верхней части первой страницы текста решения Игринского районного Совета депутатов посередине помещается изображение Герба муниципального района (в случаях и порядке, предусмотренных Законом Удмуртской Республики «О Государственном гербе Удмуртской Республики» - изображение Государственного герба Удмуртской Республики);
 б) ниже изображения Герба муниципального района (в случаях и порядке, предусмотренных Законом Удмуртской Республики «О Государственном гербе Удмуртской Республики» - изображения Государственного герба Удмуртской республики) через два одинарных межстрочных интервала отдельной строкой указывается наименование акта – «РЕШЕНИЕ», печатается центровано прописными буквами полужирным шрифтом, ниже через два одинарных межстрочных интервала печатается наименование органа принявшего правовой акт в родительном падеже «Совета депутатов муниципального образования «Игринский район»;

 в) наименование решения Совета депутатов располагается ниже указанного в пункте «б» настоящей части реквизита; наименование отделяется от предыдущего реквизита двумя одинарными межстрочными интервалами, пишется с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится. Наименование, состоящий из двух и более строк, печатается через один одинарный межстрочный интервал на расстоянии 2 см от левого края текстового поля и заканчивается на расстоянии 15 см от левого края текстового поля с выравниванием по центру.
 г) под наименованием решения Игринского районного Совета депутатов через три одинарных межстрочных интервала указывается дата его принятия Игринским районным Советом депутатов.
Текст от реквизита «принято Советом депутатов» отделяется от заголовка тремя одинарными межстрочными интервалами.
Допускается уменьшение интервалов между реквизитами «Заголовок», «Текст», «Подпись» при необходимости размещения текста проекта акта на одной странице.

Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине через один одинарный межстрочный интервал. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.

Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть;
д) под текстом решения Игринского районного Совета депутатов через три одинарных межстрочных интервала указываются должность, инициалы и фамилия должностного лица, подписывающего решения Игринского районного Совета депутатов: в левой части – «Председатель Совета депутатов» и «Глава муниципального образования» (для решений Игринского районного Совета депутатов, имеющих нормативный характер), в правой части – инициалы и фамилия председателя Игринского районного Совета депутатов и Главы муниципального образования (для решений Игринского районного Совета депутатов);
е)ниже реквизитов, приведенных в пункте «д» настоящей части, в левой части через один одинарный межстрочный интервал указываются: место принятия решения Игринского районного Совета депутатов (административный центр муниципального района) – «п.Игра», строка для размещения даты подписания решения Игринского районного Совета депутатов, знак, обозначающий номер решения Игринского районного Совета депутатов.
Решения, имеющие нормативный характер, подписываются Главой муниципального образования, указывая при этом дату подписания и регистрационный номер решения.

Решение Игринского районного Совета депутатов, не имеющее нормативный характер, подписывается председателем Игринского районного Совета депутатов с указанием даты принятия решения Игринского районного Совета депутатов и его регистрационного номера.

3.3.15. Копии правовых актов или их размноженные экземпляры специалистом организационного отдела заверяются печатью «Для документов» и в трехдневный срок рассылаются исполнителям и заинтересованным лицам, управлениям, учреждениям, организациям согласно листу рассылки, который составляется и подписывается исполнителем, вносятся в электронную базу данных, делается рассылка поручений по исполнителям (если поручения присутствуют).


3.3.16. Какие-либо исправления в проектах правовых актов, поступающих на подпись руководителю органа местного самоуправления или его заместителю, не допускается.
3.3.17. Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятые правовые акты, должны соответствовать структуре основного документа.


3.3.17.1. если при подготовке проекта правового акта выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные правовые акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких правовых актов, то в целях их упорядочения разрабатывается единый новый правовой акт.

3.3.17.2. Внесением изменений считается:

- замена слов, цифр;

- исключение слов, цифр, предложений, позиций;

- признание утратившими силу структурных единиц правового акта;

- новая редакция структурной единицы правового акта;

- дополнение структурной единицы правового акта словами, цифрами, предложениями;

- дополнение правового акта структурными единицами.

3.3.17.3. Изменения, вносимые в правовой акт, оформляются правовым актом того же вида, в каком издан основной документ.

3.3.17.4. Изменения вносятся в основной правовой акт. Вносить изменения в основной правовой акт путем внесения изменений в изменяющий его правовой акт недопустимо.
3.3.17.5. Независимо от того, предполагается ли в тексте правового акта замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, новая редакция структурной единицы правового акта, дополнение структурной единицы правового акта словами, цифрами или предложениями, признание утратившим силу отдельных структурных единиц либо дополнение структурных единиц в правовой акт, наименование правового акта всегда содержит только слово «изменение» в соответствующем числе и падеже. Например:

О внесении изменения в постановление Администрации муниципального образования «Игринский район» от…№… «О…» или «О внесении изменений в распоряжение Администрации муниципального образования «Игринский район» от…№… «О…».

3.3.17.6. При внесении изменений в правовой акт в текстовой части обязательно указываются вид правового акта, дата подписания, регистрационный номер и наименование правового акта. Например:

Внести в распоряжение Администрации муниципального образования «Игринский район» от…№… «О…» следующие изменения:

3.3.17.7. При внесении изменений в правовые акты соответствующий текст заключается в кавычки.

3.3.17.8. Вносимые в правовой акт изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.

3.3.17.9. Внесение изменений в обобщенной форме в правовой акт (в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки «по тексту») допускается. Если заменяемое по тексту слово или слова везде употреблены в одном и том же числе и падеже, то такое изменение оформляется следующим образом:

… по тексту указанного постановления слово «…» заменить словом «…».

Если в правовом акте необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, то такое изменение оформляется следующим образом:

… по тексту указанного постановления слова «… (слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа)…» в соответствующем падеже заменить словами «…(слова указываются в именительном падеже единственного или множественного числа)…» в соответствующем падеже.

3.3.17.10. При внесении изменений в правовой акт сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в правовой акт следует оформлять начиная с наименьшей структурной единицы.
При внесении дополнений в пункт, подпункт, абзац указывают слова, после которых это дополнение должно находиться. Например:

…пункт 1 после слов «…» дополнить словами «…».

3.3.17.11. В случае если дополняется словами структурная единица правового акта и это дополнение находится в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

…пункт 1 дополнить словами «…».

При этом знак препинания, употребляемый в конце дополняемой структурной единицы, сохраняется без указания на него после внесенного дополнения.

3.3.17.12. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы правового акта оформляются следующим образом:

Внести в постановление Администрации муниципального образования «Игринский район» от… №… «О…» следующие изменения:
1) в пункте 2:

в подпункте 2.1. слова «…» заменить словами «…»;

подпункт 2.2 после слов «…» дополнить словами «…»;

2) второе предложение пункта 3 исключить;

3) пункт 4 изложить в следующей редакции:

«4….»;

4) пункт 5 признать утратившим силу;

5) пункт 6 дополнить словами «…»;

6) пункт 7 дополнить предложением «….

3.3.17.13. При дополнении правового акта подразделами, пунктами, подпунктами или абзацами, которые необходимо расположить соответственно в конце раздела, пункта или подпунктов. Например:
…раздел 2 дополнить подразделом 2.6 следующего содержания: «2.6...»;

…пункт 4 дополнить подпунктом 4.5 следующего содержания: «4.5...»;

…подпункт 5.1 дополнить абзацем следующего содержания: «…».

3.3.17.14. В целях сохранения структуры правового акта недопустимо изменять нумерацию разделов, подразделов, пунктов и подпунктов правового акта при признании утратившими силу структурных единиц правового акта.

3.3.17.15. При дополнении правового акта новыми структурными единицами между уже имеющимися необходимо обозначать их дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифрами и буквенными обозначениями (например, раздел 1.1, подраздел 3.1.1, пункт 3.2, подпункт «б.1»).

3.3.17.16. Дополнение абзацами может производиться в конце соответствующей структурной единицы. 

При необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац используется следующая формулировка:

…пункт 2 после абзаца третьего дополнить абзацем следующего содержания:

«…».

В этом случае пересчет последующих абзацев не производится.

3.3.17.17. При включении нового абзаца между уже имеющимися включенный абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

3.3.17.18. При признании абзаца утратившим силу пересчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

3.3.17.19. Новая редакция правового акта в целом, как правило, не допускается.

Новый правовой акт с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего правового акта издается в случаях, если:

- необходимо внести в правовой акт изменения, требующие переработки правового акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

- необходимо внести в правовой акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

- сохраняют значение только отдельные структурные единицы правового акта, причем частично.

3.3.17.20. Структурная единица правого акта излагается в новой редакции в случаях, если:

- необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;
- неоднократно вносились изменения в текст данной структурной единицы.

3.3.17.21. При необходимости изложения одной структурной единицы правового акта в новой редакции применяется следующая формулировка:

«Внести в пункт 1 распоряжения Администрации муниципального образования «Игринский район» от…№… «О…» изменение, изложив в его в следующей редакции:

«1…».

3.3.17.22. При необходимости внесения изменения в приложение к правовому акту путем изложения его в новой редакции текст новой редакции приложения либо включается в текст изменяющего правового акта, либо оформляется приложением к нему.

3.3.17.23. При необходимости замены цифровых обозначений в тексте правового акта употребляется термин «цифры». Например: 

Цифры «12» заменить цифрой «3», цифры «13,5» заменить цифрами «10».

3.3.17.24. При необходимости замены слов и цифр употребляется термин «слова». Например:
Слова «в 50 раз» заменить словами «в 100 раз», слова «50 тыс. рублей» заменить словами «100 тыс. рублей».

3.4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

3.4.1. Подготовка и оформление приказов
В соответствии с Уставом муниципального образования к муниципальным правовым актам относятся приказы (распоряжения) заместителя руководителя органа местного самоуправления, руководителей структурных подразделений Администрации Игринского района.

Проекты приказов готовят и вносят подразделения на основании поручений руководителя структурного подразделения, его заместителя, либо в инициативном порядке.
Проекты приказов по кадровым вопросам готовит специалист по кадрам на основании соответствующих представлений.

Обеспечение качественной подготовки проектов приказов и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений (специалистов), которые готовят и вносят проект.

Контроль за правильностью оформления проектов приказов осуществляет, ответственный за делопроизводство.

Проекты приказов и приложения к ним визируются исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект, руководителями подразделений, которым в проекте даются поручения, а также ответственным за делопроизводство и юристом. Возражения по проекту приказа, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит переоформлению и повторному согласованию.

Приказ оформляется на бланке структурного подразделения установленной формы и имеет следующие обязательные реквизиты: Герб муниципального образования «Игринский район»; наименование структурного подразделения; вид документа (ПРИКАЗ); дата; регистрационный номер; место составления (издания) документа; заголовок; текст; подпись должностного лица; визы.
 
Также приказ может содержать такие реквизиты: гриф согласования, отметку об исполнителе.

Приказ вступает в силу с момента его подписания руководителем, если в тексте не указан другой срок. Подписанный приказ регистрируется ответственным за делопроизводство. 

Приказы регистрируют по группам в пределах календарного года (1 января – 31 декабря), допускается дополнять номер приказа буквенным индексом (№ 1-лс, № 2-о).

Заголовок к тексту приказа должен кратко и точно отражать содержание текста приказа. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал. Например:

	Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в управлении образования Администрации

муниципального образования «Игринский район»




Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным расположением реквизитов, выравнивается по центру.

Текст отделяется от заголовка тремя одинарными межстрочными интервалами и печатается шрифтом № 14 через один одинарный межстрочный интервал от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

По содержанию и способам оформления приказы делятся на следующие виды:

- приказы по основной деятельности;

- приказы по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, предоставлении отпуска без оплаты либо по уходу); 

- приказы по личному составу (о предоставлении очередного отпуска, учебного отпуска, направлении в командировку, наложении взыскания, дежурствах);

- приказы по административно-хозяйственным вопросам. 

Текст приказа может состоять из 2 частей – констатирующей (преамбулы) и распорядительной. 
В констатирующей части отражаются цели и задачи, факты и события, являющиеся причинами издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием для подготовки приказа. Констатирующая часть может начинаться словами «в целях…», «в соответствии…», «во исполнение…» и др. Если приказ издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, дата, регистрационный номер и заголовок к тексту. 

Констатирующая часть (преамбула) приказа завершается словом «п р и к а з ы в а ю», которое печатается в разрядку. 

 Распорядительная часть содержит предписываемые действия, фамилии ответственных должностных лиц и сроки исполнения.

Распорядительная часть текста приказа, как правило, делится на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками. Каждый пункт начинается с указания конкретного действия. Предписываемое действие формулируется в тексте приказа глаголом в неопределенной форме: осуществить, обеспечить, подготовить, разработать и т.д. Срок исполнения приводится либо в каждом пункте приказа, либо выделяется в один обобщенный пункт для всех предписываемых действий одного приказа. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.
Если издаваемый документ отменяет, изменяет или дополняет ранее изданный документ, то один из пунктов распорядительной части должен содержать ссылку на отменяемый документ с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу….». Если приказ отменяет только один (или несколько) пунктов ранее изданного документа, то отменяются соответствующие пункты.

Проекты приказов могут согласовываться с бухгалтером (при необходимости), должностными лицами, интересы которых затрагиваются в приказе, юристом.

В текст приказа не следует включать пункт «Приказ довести до сведения...». Должностные лица необходимо перечислить в списке лиц на ознакомление, который исполнитель готовит вместе с проектом приказа.

Весь приказ или его отдельные пункты могут иметь документы – приложения. 

Оформление приложений к приказам аналогично оформлению приложений к постановлениям и распоряжениям: п.п. 3.3.6.9, 3.3.6.10, 3.3.6.11.

К проекту приказа прилагается список на рассылку.

При оформлении приказов (распоряжений) по личному составу могут использоваться типовые унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденные постановлением Государственного комитета РФ по статистике от 05 января 2004 г. № 1 (приложения № 8-12).
Совместные приказы структурных подразделений органа местного самоуправления печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм).

При оформлении совместного приказа:

наименования структурных подразделений органа местного самоуправления располагаются на одном уровне;

наименование вида документа – ПРИКАЗ – располагается центрованным образом, печатается полужирным шрифтом;

дата совместного приказа – единая, соответствует дате более поздней подписи;

регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более подразделениями, состоит из регистрационных номеров, присвоенных документу каждым органом власти, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;

подписи руководителей располагаются ниже текста на одном уровне.

Качество печати приказов должно обеспечивать нормальное чтение текста и возможность его воспроизведения средствами копировально-множительной техники, текст должен быть без помарок и исправлений.
Образец оформления приказа приведен в приложении № 18.

3.4.2.Порядок оформления протоколов заседаний (совещаний)
Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

В органах местного самоуправления муниципального образования оформляются следующие протоколы:

- протоколы сессий Совета депутатов муниципального образования;

- протоколы Президиума Совета депутатов;

- протоколы совещаний при руководителях органов местного самоуправления;

 - протоколы аппаратных совещаний; 

 - протоколы комиссий;

- протоколы рабочих официальных встреч (совещаний), пресс-конференций. 

В органах местного самоуправления протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

Текст полного протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части указываются инициалы, фамилии председателя (председательствующего), секретаря, присутствовавших на заседании и, при необходимости, лиц, приглашенных на заседание (совещание). Если количество присутствовавших превышает 15 человек, в вводной части протокола делается ссылка на список, являющийся неотъемлемой частью протокола, например:

	Присутствовали: 25 чел. (список прилагается).




Если в заседании (совещании) принимают участие представители разных органов власти и организаций, указывается место работы и должность каждого лица. Многострочные наименования должностей присутствующих печатаются через один межстрочный интервал.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указание докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «О» («Об»), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.

Слова «ПОВЕСТКА ДНЯ» печатается прописными буквами полужирным шрифтом с левого края текстового поля.
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ: 
Основное содержание докладов и выступлений включается в текст протокола или прилагается к нему в виде отдельных материалов; в последнем случае в тексте протокола делается отметка «Текст выступления прилагается». Решение (постановление) в текст протокола вносится полностью в той формулировке, которая была принята на заседании; при необходимости приводятся итоги голосования: «За -…, против-…, воздержалось - …».

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения (постановления).

Текст краткого протокола также состоит из двух частей. В вводной части указываются инициалы и фамилии председательствующего (председателя), секретаря, а также инициалы и фамилии присутствовавших лиц.

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, после слова ставится двоеточие. Ниже печатаются наименования должностей присутствующих, а справа от наименования должностей – их инициалы и фамилии. Наименования должностей могут указываться обобщенно, например:
	Присутствовали:

Первый заместитель главы 

Администрации Игринского района                                                                               И.О. Фамилия

Главы муниципальных образований 

(сельских поселений)                                                                                                        И.О. Фамилия

 И.О. Фамилия




Список отделяется от основной части протокола сплошной чертой.

В основной части протокола указывается номер вопроса в соответствии с повесткой дня, содержание вопроса и принятые решения.


Наименование вопроса нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога «О» («Об»), печатается центровано размером шрифта №14 и подчеркивается одной чертой ниже последней строки на расстоянии не более одного одинарного межстрочного интервала. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по вопросу решение.


Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания (совещания).


Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы координационных, экспертных советов и других органов. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимающих участие в заседании. 
Протоколам сессий Совета депутатов, протоколам Президиума Совета депутатов, протоколам постоянных комиссий Совета депутатов порядковые номера присваиваются в пределах созыва выборного органа отдельно по каждой группе протоколов.

Номера решений (постановлений), принятых на заседаниях (совещаниях), состоят из номера протокола, номера рассматриваемого вопроса в повестке дня и порядкового номера решения (постановления) в пределах вопроса (№8-8, № 8-8.1).


Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам, заверенные печатью службы делопроизводства. 


Протоколы печатаются на стандартном листе бумаги формата А4, размером шрифта № 14 и имеют следующие реквизиты:
наименование органа местного самоуправления – указывается полное официальное наименование органа власти, печатается прописными буквами, выравнивается по центру.
вид документа – ПРОТОКОЛ (печатается прописными буквами, полужирным размером шрифта № 14 и выравнивается по центру) отделяется от предыдущего реквизита двумя одинарными межстрочными интервалами;

вид заседания, совещания – отделяется от предыдущего реквизита одним одинарным межстрочным интервалом, печатается строчными буквами через один одинарный межстрочный интервал и выравнивается по центру, длина строки начинается от 3 см от левого края текстового поля и заканчивается 14 см;
дата и номер протокола – дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через два одинарных межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита; номер протокола обозначается арабскими цифрами;
место проведения заседания, совещания – указывается (при необходимости), у кого проводится совещание или в каком месте; печатается через два одинарных межстрочных интервала после реквизита «дата и номер протокола» и выравнивается по центру. Дата печатается от левого края текстового поля, номер протокола заканчивается правым краем текстового поля.
Основная часть протокола печатается через один одинарный межстрочный интервал.

Подпись отделяется от текста тремя одинарными межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствующего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через один одинарный межстрочный интервал.
Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

Текст протокола должен быть подготовлен не позднее, чем через 3 дня со дня заседания. Организационные акты протокольного характера подписываются председательствующим на совещании (заседании). 

Принятые решения могут доводиться до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на стандартном листе бумаги формата А4 размером шрифта N 14 и содержат следующие реквизиты: наименование органа местного самоуправления, наименование вида документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА), дата заседания, номер документа, место заседания, название рассмотренного вопроса, текст решения, подписи. Реквизиты: наименование органа местного самоуправления, наименование вида документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА), дата заседания, номер документа, место заседания, располагаются угловым способом. Образцы оформления протоколов и выписки из протокола в приложении № 21-26.
3.4.3. Положения, правила, инструкции

Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции органа местного самоуправления.

 В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

 В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

 Положения (правила, инструкции) применяются как самостоятельные правовые акты, утверждаемые руководителем органа местного самоуправления или как приложение к распорядительному акту. Утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении.

 Порядок подготовки проекта положения (правил, инструкции) соответствует общему порядку подготовки проектов правовых актов.

 Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на стандартном листе бумаги формата А4.

 Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается». Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос «О чем?»; заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос «Кого?» (Должностная инструкция главного специалиста-эксперта).

 Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение правового акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

 Основной текст положения (правил, инструкции) может делиться на главы, разделы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

 Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация разделов, пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами.

Образец оформления положения приведен в приложении № 27.

 3.4.4. Служебное письмо

 Служебные письма органов местного самоуправления могут готовиться:
- как ответы о выполнении поручений Главы Удмуртской Республики, Государственного Совета Удмуртской Республики и Правительства Удмуртской Республики, государственных органов власти;

- как ответы министерствам, ведомствам, госкомитетам Удмуртской Республики;

- как сопроводительные письма к проектам правовых актов Правительства Удмуртской Республики;

- как ответы на запросы различных организаций, предприятий и частных лиц;

- как инициативные письма.

Сроки подготовки служебных писем устанавливаются указаниями руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора указания.

 Тексты служебных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в указании руководителя. Сроки подготовки инициативных писем определяются руководителем.
Служебные письма печатаются на бланках писем. Бланк письма включает следующие реквизиты: Герб муниципального образования, наименование органа местного самоуправления на русском и удмуртском языках, справочные данные об органе местного самоуправления и отметки для проставления даты и регистрационного номера документа, отметки для ссылки на регистрационный номер и дату исходящего документа адресанта. Образцы бланков писем приведены в приложениях №1-4.
Служебные письма, подписываемые руководителями двух и более органов местного самоуправления, оформляются на стандартном листе бумаги формата А4. При этом наименования органов местного самоуправления включаются в наименование должности руководителей в реквизите «подпись», подписавших письмо. 

Тексты писем печатаются размером шрифта №14 через один одинарный межстрочный интервал.
 При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами.

 Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа, если оформлено на бланке органа местного самоуправления.

Например:

	«Администрация района считает...», 

«Управлением культуры рассмотрено...»,

«Управление финансов предлагает…»




 Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

Датой письма является дата его подписания.

Письма, оформленные на бланке Администрации Игринского района, подписываются Главой муниципального образования

 Право подписи служебных писем устанавливается в положении, в том числе, в положениях о структурных подразделениях, в должностных инструкциях и в должностных регламентах; в названных документах должен быть предусмотрен порядок подписания при отсутствии руководящих должностных лиц.


Образец оформления служебного письма в приложении № 28.
3.4.5. Внутренние документы (служебные записки)
Внутренние документы (служебные записки) используются для информирования руководства об имевших место событиях, фактах, явлениях, сложившейся ситуации, как правило, требующих принятия решения, а также для информационного обмена между структурными подразделениями и должностными лицами Администрации.


Структура текста служебной записки зависит от цели её создания. Текст может состоять:

-из одной части (информационные и отчётные докладные записки), где содержится перечисление сведений о выполнении заданий, поручений, планов; 

-из двух (инициативные докладные записки) смысловых частей. В первой части излагается анализ сложившейся ситуации, поэтому не рекомендуется употреблять «Довожу до вашего сведения...»; во второй – выводы и предложения. Характерными для этой части являются глаголы «предлагаю (-ем)», «считаю (-ем) необходимым». 

Текст документа, поясняющего содержание отдельных положений основного документа (плана, отчёта и т.д.) или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка, причины невыполнения какого-либо поручения, нарушения трудовой или производственной дисциплины должен состоять из двух частей: в первой части содержится подтверждение событий, признание определенного поведения, совершенных действий, во второй – объяснение их причин, перечисление доказательств, оправданий, иногда ссылка на документы, которые должны быть приложены к служебной записке, и оформляться как приложение.

Документ может оформляться как в рукописном, так и машинописном вариантах на стандартном листе бумаги формата А4. Образец служебной записки приведен в приложении №29.
3.4.6. Акт

Акт составляется коллегиально (не менее 3-х составителей) или специально уполномоченным лицом для подтверждения установленного факта, события, действия (по результатам ревизии финансово-хозяйственной деятельности, приёма-передачи дел, уничтожения дел, проверки наличия, инвентаризации и др.). Акт составляется на стандартном листе бумаги формата А4 с продольным или угловым расположением реквизитов и должен содержать следующие реквизиты: наименование вида документа, дата (соответствует дате актируемого события) и регистрационный номер, место составления (соответствует месту актируемого события), гриф утверждения, заголовок к тексту, отметка о наличии приложений, подписи (приложение № 30).

Заголовок текста – должен согласовываться со словом «акт». Например: «Акт о списании материальных ценностей».
Текст документа должен состоять из вводной, констатирующей и заключительной частей. Во вводной части указывается основание для его составления (договор, распорядительный документ, нормативный документ с указанием его номера и даты), а также кем составлен акт (председатель, члены комиссии, присутствующие). В констатирующей части излагается сущность, характер, методы, цели, задачи и сроки проделанной работы, установленные факты. В заключительной части акта делаются выводы, предложения, рекомендации (эта часть текста не обязательна).

Совместные акты органа местного самоуправления с другими учреждениями печатаются на бланке того учреждения, руководитель которого будет утверждать данный акт, или на чистом листе бумаги формата А4. 


Акт должен подписываться всеми членами комиссии, или всеми лицами, участвовавшими в его составлении. В необходимых случаях акты утверждаются руководителем органа местного самоуправления. Количество экземпляров акта определяется наличием заинтересованных в этом документе сторон или нормативными документами, регламентирующими его составление. В акте перед реквизитом «Подпись» может указываться количество изготовленных экземпляров и их местонахождение.

3.4.7. Электронное сообщение
В органах местного самоуправления электронными сообщениями по каналам информационных систем общего пользования могут передаваться любые по форме представления данные (текстовые сообщения и документы, графические изображения и др.), за исключением содержащих информацию ограниченного доступа, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», а также содержащих персональные данные, в том числе муниципальных служащих органов местного самоуправления. Электронные сообщения, в том числе конфиденциального характера, по телекоммуникационной сети органов местного самоуправления могут передаваться при соблюдении требований законодательных и нормативных актов по защите информации.


Электронные сообщения в адрес органа местного самоуправления могут поступить по системе межведомственного электронного документооборота (МЭДО), на официальные электронные адреса органов местного самоуправления в сети Интернет, на электронные адреса должностных лиц органов местного самоуправления.


Для обеспечения юридической значимости электронных сообщений применяется электронная подпись в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».


Электронное сообщение состоит из сопроводительной и содержательной частей. Сопроводительная часть предназначена для адресования сообщения. Содержательная часть представляет собой текст сообщения, либо текст сообщения с присоединенными файлами, содержащими электронную копию (электронный образ) документа или электронный документ, и их реквизиты. Электронные сообщения, подлежащие регистрации, регистрируются ответственными за делопроизводство.
Категорически запрещается передача с использованием средств электронной почты и других материалов, содержащих информацию составляющую служебную тайну.

Электронное сообщение состоит из текста сообщения и реквизитов, в состав которых входят:

адрес получателя в формате электронной почты;

адрес, по которому отсылается копия сообщения в формате электронной почты;

заголовок сообщения (тема), который в лаконичной форме определяет содержание сообщения;

служебный заголовок электронного сообщения содержит несколько полей, которые автоматически добавляются программой почтового клиента (отметка о прохождении через компьютер; дата и время отправления электронного сообщения; имя отправителя и обратный электронный адрес и др.).

Для создания электронного сообщения адресант с использованием меню выбранной программы почтового клиента формирует команду на создание сообщения, по исполнении которой на мониторе компьютера открывается окно с заготовкой (шаблоном) электронного письма, содержащей поля, подлежащие заполнению.

Поля электронного сообщения заполняются в следующем порядке:

в поле «Кому» указывается электронный адрес получателя информации;

поля «Копия» и «СК (Скрытая копия)» при направлении сообщения в один адрес не заполняются. При передаче сообщения нескольким адресатам в поле «Кому» указывается электронный адрес одного адресата, а электронные адреса остальных указываются в полях «Копия» либо «СК (Срытая копия)»;

в поле «Тема» дается краткое описание сообщения: указываются фамилия и инициалы получателя в структурном подразделении, адрес которого направляется сообщение, а также заголовок сообщения либо ключевая фраза сообщения, если оно направляется в ответ на поручение;

после задания адресата и темы сообщения в поле «Текст сообщения» набирается текст сообщения, в котором указываются: вид направляемого документа и наименование органа (структурного подразделения) , которым он создан; дата и регистрационный номер документа; вид документа, послужившего основанием для направления сообщения, и наименование органа (структурного подразделения), которым он создан, а также его дата и регистрационный номер; заголовок документа; инициалы и фамилия исполнителя документа, его контактный телефон. В текст сообщения также могут включаться краткие пояснения или указания к передаваемому документу. Общий объем текста сообщения не должен быть большим, также не следует рассматривать в одном сообщении более одного вопроса или проблемы.
Электронное сообщение помимо собственно текста сообщения может иметь вложения – файлы с произвольным содержанием (тексты в различных форматах хранения, исполняемые коды, графическая информация, аудио- и видеозаписи и др.). Вложение (прикрепление) файлов в электронное сообщение осуществляется с использованием меню «Вставка» выбранной программы почтового клиента.

При передаче в электронном сообщении документа прикрепленный файл содержит электронную версию этого документа либо его электронную копию, полученную в результате сканирования документа, оформленного на бумажном носителе.

Прикрепление файлов к электронному сообщению осуществляется с соблюдением следующих правил:

в текст сообщения обязательно включается информация (краткое описание) прикрепленных файлов;
значительные по объему файлы (более 500 Кбайт) или файлы в количестве более пяти компрессируются с помощью программы архивирования, а в тексте сообщения указывается имя примененной программы компрессии или формат архива (например: ZIP,RAR и т.п.).

3.4.8. Факсограммы

Факсимильные сообщения в органах местного самоуправления используются для передачи адресату срочно требующейся ему информации в виде копии документа на бумажном носителе (письменного, графического, изобразительного), не требующей подтверждения ее юридической силы. Передаваемая и принимаемая по факсимильной связи служебная информация может быть использована в качестве официального документа.


Запрещается передача по факсимильной связи документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометками «Для служебного пользования», а также содержащих сведения о персональных данных граждан, в том числе муниципальных служащих органов местного самоуправления.

Ответственность за соответствие передаваемого по факсимильной связи документа оригиналу возлагается на его исполнителя и руководителя соответствующего структурного подразделения.
Требования к оформлению передаваемого подлинника документа определяется его видом (приказ, договор, акт, протокол, служебное письмо и т.д.). Документы-подлинники, подлежащие передаче по факсимильной связи, должны быть напечатаны четким, контрастным шрифтом. На лицевой стороне подлинника не допускается морщин, изгибов, пятен, рельефов от надписей на оборотной стороне.

Документы, поступившие на факсимильные аппараты структурных подразделений органа местного самоуправления, адресованные руководителю, передаются ответственным за делопроизводство, лицо, ответственное за делопроизводство снимает копию с поступившей факсограммы перед тем как поместить его в дело.

3.4.9. Телефонограмма

Телефонограммы в органах местного самоуправления используются, как правило, для оперативной передачи по телефонной связи информационных сообщений служебного характера (извещения, приглашения, экстренные сообщения и т.п.).
Телефонограммами передаются небольшие по объему тексты, как правило, не более 50 слов. 

Принимаемые и отправляемые телефонограммы записываются в журналах. Образцы журналов представлены в приложении № 31.
Отправляемые телефонограммы в органах местного самоуправления также могут оформляются на стандартных листах бумаги белого цвета формата А4 в единственном экземпляре в следующем порядке:
Наименование органа местного самоуправления указывается от верхней границы текстового поля и выравнивается по центру;

Наименование вида документа «ТЕЛЕФОНОГРАММА» указывается через 1 дополнительный межстрочный интервал ниже предыдущего реквизита прописными буквами полужирным шрифтом размером № 14 и выравнивается по центру;
Дата и регистрационный номер телефонограммы указываются через 1 дополнительный межстрочных интервал ниже наименования вида документа от левой границы текстового поля в одну строку, например:

09.01.2017 № 55

Датой телефонограммы является дата ее передачи. Регистрационный номер телефонограмме присваивается в порядке следования номеров после подписи автором;


Время передачи-приема телефонограммы указывается под датой без дополнительных межстрочных интервалов от левой границы текстового поля после передачи, например:

16.30- соответствует времени 16 часов 30 минут;

ссылка на регистрационный номер и дату документа указывается при необходимости через 1 дополнительный межстрочный интервал ниже предыдущего реквизита от левой границы текстового поля; 


адресат указывается после реквизита «наименование документа», в пределах от центра текстового поля до его правой границы в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией;


текст телефонограммы отделяется от предыдущих реквизитов двумя-тремя дополнительными межстрочными интервалами;

подпись автора телефонограммы отделяется от текста тремя дополнительными межстрочными интервалами и оформляется в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией;


отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу телефонограммы на лицевой стороне в порядке, предусмотренном настоящей Инструкцией;


должности, фамилии и номера телефонов передавшего и принявшего телефонограмму указываются в нижней части телефонограммы от левой границы текстового поля ниже подписи.

3.4.10. Доверенности

Доверенность подтверждает наличие у представителя прав действовать от имени органа местного самоуправления, а также определяет условия реализации и границы этих прав.


Оформление доверенностей в органах местного самоуправления осуществляется в соответствии со ст. 185-187 Гражданского кодекса Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1994, № 32, ст.33), согласно которым доверенность ничтожна, если в ней не указана дата ее выдачи. Срок действия доверенности не может превышать трех лет.


Доверенности на право заключения договоров, совершения иных действий от имени органа местного самоуправления, представления интересов органа местного самоуправления в различных государственных, общественных и судебных органах оформляются в соответствии с действующими нормативно-распорядительными документами о порядке выдачи доверенностей в органах местного самоуправления.


В тексте доверенности указываются следующие сведения:


полное наименование органа местного самоуправления;

 
фамилия, имя, отчество, должность и паспортные данные доверенного лица;


основания, подтверждающие полномочия должностного лица органа местного самоуправления;


объем и содержание предоставленных полномочий;


срок действия доверенности.


Доверенность подписывает руководитель органа местного самоуправления. Доверенность регистрируется и заверяется оттиском печати воспроизведением Герба муниципального образования.


3.4.11. Подготовка и оформление документов по личному составу

К документам по личному составу относятся документы, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников органа местного самоуправления:

- приказы (распоряжения) по личному составу (о приеме, увольнении, переводе сотрудника и т.д.);

- трудовой договор;

- заявления;

- характеристики;

- анкеты;

- трудовые книжки;

- личные карточки формы Т-2.

При организации и ведении документации, касающейся трудовых правоотношений, необходимо руководствоваться Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законом Удмуртской Республики от 29 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», иными правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными актами органов местного самоуправления муниципального образования «Игринский район», в которых затронуты вопросы труда, и т.д. 
Ведение личных дел сотрудников органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», Указом Президента Удмуртской Республики от 16 апреля 2002 года № 47 «О порядке ведения Реестра государственных гражданских служащих Удмуртской Республики». 
При оформлении приказов (распоряжений) по личному составу (о приёме на работу, о переводе на другую должность и об увольнении) в органах местного самоуправления используются унифицированные формы первичной учетной документации, утвержденные постановление Госкомстата от 05 января 2004 года №1 (приложения № 8-12) .
 
Документация по личному составу на сотрудника ведется с момента поступления на работу в орган местного самоуправления.

Оформление приема на работу сотрудника должно осуществляться по следующей схеме: заявление о приеме – заключение договора - приказ (распоряжение) руководителя о приеме – запись в трудовой книжке – заполнение личной карточки ф.Т-2 – формирование личного дела, с которым сотрудник должен быть ознакомлен под роспись.

Оформление увольнения сотрудника осуществляется по схеме: заявление об увольнении – расторжение договора – приказ (распоряжение) руководителя об увольнении – запись в трудовой книжке – выдача трудовой книжки - запись в личной карточке ф.Т-2 – оформление личного дела и передача его на ответственное хранение.


Документы по личному составу оформляются согласно Унифицированных форм первичной учетной документации, утвержденных Госкомстатом России от 05 января 2004 г № 1. 
Личное дело - это совокупность документов, содержащих необходимые сведения о работнике и его трудовом стаже.

Первоначально в личное дело помещаются документы, оформленные при приеме на работу. В процессе трудовой деятельности работника его личное дело может пополняться другими документами, свидетельствующими об изменении его образования, семейного положения и др.

Каждое личное дело формируется в отдельной папке. Оформление обложки включает:  № дела, фамилию, имя, отчество работника, дату поступления на работу.

За правильное оформление личных дел несут ответственность работники, ведущие кадровую документацию.

Для удобства ведения личного дела и справочной работы документы рекомендуется включать в дело в следующей последовательности:

-внутренняя опись документов дела;

-дополнение к анкете;

-заявление о приеме на работу;

- анкета с фотокарточкой;

-трудовой договор;

 - индивидуальная должностная инструкция;

-приказ о приеме на работу (копия);

-документы об образовании (копии);

-характеристики или рекомендательные письма.

В процессе трудовой деятельности работника в его дело могут добавляться документы, подтверждающие изменение анкетно-биографических данных (копии дипломов, свидетельств, документов органов ЗАГС и т.д., аттестационные листы, копии актов ревизий и т.п.).

Так как изменения в служебном положении фиксируются в дополнении к анкете, где делается ссылка на соответствующий номер и дату приказа, копии приказов о переводах по службе в личное дело могут не включаться.

Не подлежат приобщению к личному делу справки учебных заведений о предоставлении учебного отпуска, справки с места жительства, о состоянии здоровья и т.п.

На документы личного дела составляется внутренняя опись.

Каждый документ личного дела заносится в опись отдельно. Опись составляется и подписывается работником, ведущим кадровую документацию, с указанием даты формирования личного дела. Начальной датой личного дела является дата заявления о приеме на работу, а конечной - дата увольнения.

Личное дело ведется в одном экземпляре.

Работник, ответственный за ведение кадровой документации, обязан своевременно:

-вносить записи в личное дело об изменениях в служебном положении работника, биографических данных, семейном положении, месте жительства и т.п.;

-приобщать к делу полученные документы.

Основанием для внесения изменений и дополнений в личное дело является:

-о служебном положении - приказ (распоряжение) руководителя органа местного самоуправления о переводе;

-об образовании -документы учебных заведений (диплом, аттестат, удостоверение, свидетельство);

-об изменении фамилии, имени, отчества - приказ по личному составу, изданный на основании документов органов ЗАГС.

Внесение в документы личного дела изменений и дополнений со слов сотрудника не допускается.

Изъятие документов из личного дела может быть произведено лишь с разрешения руководства органа местного самоуправления. Вместо изъятого документа вкладывается справка, подписанная работником, ответственным за ведение кадровой документации, с указанием, с какой целью и по чьему распоряжению документ изъят, кому передан.

При увольнении работника в его личное дело помещается заявление об увольнении и копия приказа об увольнении.

Личные дела учитываются в журнале учета личных дел, который является основным учетным документом. Количество номеров в журнале должно соответствовать количеству имеющихся личных дел. При увольнении работника номер его дела может использоваться для личного дела вновь принятого сотрудника.

На лицевой стороне обложки личного дела и в личной карточке Т-2 проставляется номер, за которым дело учтено в журнале.

Раз в год проводится проверка наличия и состояния личных дел, о чем составляется соответствующий акт.

Личное дело может быть выдано во временное пользование по запросу государственных органов сроком до 15 суток с разрешения руководителя органа местного самоуправления. Для хранения личных дел отводятся специальные шкафы. Дела располагаются по порядку номеров слева направо сверху вниз. У специалиста по кадрам хранятся личные дела только работающих сотрудников.

Личные дела уволенных сотрудников в конце года сдаются на хранение в архив органа местного самоуправления, о чем делается отметка в журнале учета личных дел.

При подготовке к архивному хранению в личное дело подшивается лист-заверитель. 

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА 

4.1.Принципы организации документооборота

Движение документов в органах местного самоуправления с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления называется документооборотом.

Вся документация делится на 3 документопотока:

- входящие (поступающие) документы;

- исходящие (отправляемые) документы; 

- внутренние документы.


 Делопроизводство в органах местного самоуправления ведет ответственный за делопроизводство, на которого руководитель своим приказом (распоряжением) возложил данные обязанности.


Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в органах местного самоуправления, регламентируются настоящей Инструкцией и должностными инструкциями ответственного за делопроизводство.


На ответственного за делопроизводство возлагаются следующие функции:


-прием, учет и распределение поступающих документов;


-передача документов на рассмотрение руководителю органа местного самоуправления или его заместителю и после получения соответствующего указания – исполнителю;


-учет и регистрация исходящих документов, проверка правильности оформления и их отправка;


-контроль за прохождением документов;


-подготовка информации об исполненных и о находящихся на исполнении документах руководителю органа местного самоуправления или его заместителю;


-при наличии электронной базы данных - ввод информации о ходе и результатах исполнения документов;


-проверка наличия документов, находящихся на исполнении у специалистов;


-печатание проектов нормативных правовых актов и распорядительных документов, служебных писем за подписью руководителя органа местного самоуправления или его заместителя;


-контроль за своевременным направлением в дела исполненных документов;


-разработка номенклатуры дел органа местного самоуправления; 

-формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение в архивный отдел Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – архивный отдел); 


-прием и передача служебной информации средствами факсимильной связи;


-организация использования средств копировальной техники;


-проведение инструктажа вновь принятых на работу работников по вопросам организации работы с документами.


Регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения – является основой построения поисковых систем.


Документы регистрируются один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. 


Письма, предложения, заявления, жалобы граждан регистрируются отдельно.


Для учета и регистрации поступающих и отправляемых документов применяются специальные формы журналов (приложения № 32) или средства ЭВТ. 


При составлении и оформлении документов специалисты руководствуются Инструкцией и приложениями к ней.

4.2. Прием и первичная обработка поступающих документов

Документы, поступающие в органы местного самоуправления на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководителем и передаются на исполнение.

Прием и первичная обработка документов осуществляется ответственным за делопроизводство. 

 
Конверты с корреспонденцией вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется наличие вложений, а также указанных в документах приложений. Конверты сохраняются и прилагаются к документам в том случае, когда необходимо установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля имеет значение в качестве доказательства времени получения документа (документы, поступающие из суда, прокуратуры и т.п.).

В случае повреждения упаковки и вложений составляется акт в двух экземплярах. Один экземпляр акта направляется корреспонденту, другой остается в органе местного самоуправления. Акт подписывает ответственный за делопроизводство.

Ошибочно присланная корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю. 

4.3. Предварительное рассмотрение, регистрация

 поступающих документов, порядок рассмотрения

 руководителем и доведения их до исполнителей


Документы, адресованные руководителю органа местного самоуправления, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения предварительно рассматриваются ответственным за делопроизводство, а затем направляются руководителю или в структурное подразделение.


Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на:


- требующих обязательного рассмотрения руководителем;


- направляемые ответственным исполнителям или в структурные подразделения.


На рассмотрение руководителем передаются документы, содержащие информацию по принципиальным вопросам деятельности органа местного самоуправления, требующие решения руководителя. Телеграммы срочного характера докладываются немедленно.


Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам. Основанием для принятия решения в ходе предварительного рассмотрения является содержание документа, а не адресование документа соответствующему должностному лицу.


На рассмотрение руководителю или иным должностным лицам документы передаются только после регистрации.


 Поступившие документы регистрируются ответственным за делопроизводство в журнале регистрации входящей корреспонденции (приложение № 32), в журнале регистрации телефонограмм (приложение № 31).


Сроки регистрации поступающих документов - в день поступлении (на следующий рабочий день, в случае поступления документа в нерабочее время), незамедлительно (с отметкой «Срочно», «Оперативно» и др.)


На полученном документе проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в правой нижней части лицевой стороны первой страницы документа. Регистрационный штамп содержит наименование органа местного самоуправления, дату и регистрационный номер.


Регистрации подлежат следующие виды документов: 

входящие документы;


письменные и устные обращения граждан.

Не подлежат регистрации поступающие книги, газеты, журналы и другие периодические издания, рекламные извещения, программы совещаний, конференций, поздравительные письма и телеграммы, пригласительные билеты и другая аналогичная корреспонденция. 


Регистрации подлежат документы независимо от способа их доставки.


После регистрации документы передаются на рассмотрение руководителю и иным должностным лицам.


Руководитель рассматривает документы и дает указание по исполнению в форме резолюции непосредственно на документе (в заголовочной части документа).

После рассмотрения руководством документы возвращаются ответственному за делопроизводство для перенесения указаний по исполнению в журнал регистрации.
В соответствии с указаниями по исполнению подлинник документа направляется руководителю структурного подразделения – ответственному исполнителю, соисполнителям направляются копии документов. Исполнитель при получении документа расписывается в журнале регистрации о получении документа с проставлением даты получения.

4.4. Работа исполнителей с документами 

и контроль исполнения документов

 4.4.1. Руководитель органа местного самоуправления обеспечивает оперативное рассмотрение документов, доведение их через ответственного за делопроизводство до исполнителей, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

При рассмотрении документов руководитель выделяет документы, требующие срочного исполнения. 

Исполнитель получает документы в день регистрации или на следующий день в соответствии с указанием руководителя органа местного самоуправления.

 Документы, требующие срочного исполнения, передаются немедленно.

 Если исполнителей несколько, то определяется головной исполнитель. Им становится лицо, стоящее первым в резолюции руководителя. Для удобства исполнители могут завести папки для исполнения документов «Срочно», «На подпись», «На отправку».

 При наличии головного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление головному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

 Головной исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

 Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководителем органа местного самоуправления, подготовку к пересылке адресату.

 Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель рассылки.

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

 Все отметки размещаются на свободных от текста местах.


Копия отправленного документа вместе с исполненным документом хранится в соответствующем деле.


Контроль за исполнением документов осуществляется в органах местного самоуправления в целях организационного обеспечения исполнения поручений, зафиксированных в документах, в установленные сроки и в полном объеме. Контролю подлежат все зарегистрированные документы.


Ответственность за организацию системы контроля за исполнением документов, обеспечивающий своевременность, полноту и качество их исполнения, в органах местного самоуправления возлагается на руководителя Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – руководитель Аппарата), в структурных подразделениях – на руководителей структурных подразделений.

Руководители структурных подразделений принимают меры по своевременному и качественному исполнению документов, улучшению исполнительской дисциплины в структурных подразделениях и несут ответственность за своевременное и надлежащее исполнение документов.

Общий контроль за исполнением документов осуществляется организационным отделом управления по обеспечению деятельности Главы муниципального образования, Совета депутатов, организационной работы и взаимодействия с сельскими поселениями Аппарата Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее - организационный отдел) и структурными подразделениями в соответствии с возложенными функциями.


Контроль за исполнением документов в установленные сроки осуществляется в структурных подразделениях ответственными за делопроизводство.


Особенности осуществления контроля за исполнением документов в процессе предоставления муниципальных (государственных) услуг (функций) определяются Административными регламентами по предоставлению муниципальных (государственных)услуг (функций).

Контроль за исполнением документов включает в себя:

постановку документов на контроль;

учёт, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, своевременное выявление отклонений от поручений по срокам и полноте исполнения;

проведение упреждающего контроля за исполнением документов, информирование руководителей, структурных подразделений, исполнителей о наличии находящихся на исполнении документов на текущую дату и на предстоящий период;

информирование руководителя Аппарата о состоянии и результатах исполнения документов;

принятие руководителем Аппарата мер по обеспечению своевременного и качественного исполнения документов;

представление информации об исполнении документов руководителям органов местного самоуправления;

снятие документов с контроля. 

4.4.2.
Срок исполнения документа определяется календарной датой или истечением периода времени, который исчисляется календарными днями. Истечение срока, определенного календарными днями, начинается на следующий день после его определения.


Документ, содержащий в тексте дату предоставления информации, подлежит исполнению к сроку (срокам), определенным в документе или поручении руководителя органа местного самоуправления.


В случае, если поступивший документ содержит истекший срок предоставления информации, документ подлежит исполнению в 3-дневный срок со дня его регистрации. 
В случае невозможности исполнения документа в установленный срок, головной исполнитель не позднее чем за 5 дней до истечения срока, отведенного на исполнение поручения, направляет предложения о продлении срока исполнения документа руководителю органа местного самоуправления с указанием причин, препятствующих его своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения и планируемой даты исполнения.

Если срок исполнения поручения превышает 2 месяца, предложения о продлении срока его исполнения представляются головным исполнителем в первой половине срока, отведенного на исполнение поручения.


В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода времени имеется указание «срочно», «незамедлительно» или аналогичное указание, поручение подлежит исполнению в 3-дневный срок, указание «оперативно» и в «в возможно короткий срок» требует исполнения поручения в 10-дневный срок.
Срок исполнения срочных и оперативных поручений не продлевается.

Если срок исполнения в поручении не указан, поручение подлежит исполнению в месячный срок (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца).

В случае если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, днем окончания срока исполнения считается предшествующий ему рабочий день.


В случае если в документе содержится несколько поручений с указанием различных сроков исполнения, срок его исполнения устанавливается по наиболее раннему сроку исполнения поручения, последующие сроки исполнения корректируются в соответствии со сроками, указанными в документе.

Головной исполнитель поручения, соисполнитель поручения, при наложении резолюции на поступивший документ, могут изменить срок исполнения документа только в сторону его сокращения.


Постановка документов на контроль в структурных подразделениях осуществляется в установленном порядке руководителем структурного подразделения.


Учет документов, поставленных на контроль, осуществляется ответственным за делопроизводство.


При осуществлении контроля, в соответствии с установленным в структурном подразделении порядком, могут использоваться следующие формы контроля:


а) еженедельное информирование руководителя структурного подразделения, исполнителей о находящихся на контроле документах на текущую дату и на предстоящий период, по форме, определенной руководителем структурного подразделения;


б) заслушивание на оперативных заседаниях руководителя структурного подразделения информации о ходе исполнения документов, а также сообщений (отчетов) исполнителей о проделанной работе по выполнению поручений;


в) ежемесячное рассмотрение на совещании у руководителя структурного подразделения информации о результатах исполнения документов, состоянии исполнительской дисциплины в структурных подразделениях.

По результатам рассмотрения хода и результатов исполнения документов руководителем структурного подразделения принимаются меры для обеспечения своевременного и качественного исполнения документов.


На контролируемые документы длительного срока исполнения, требующие предоставления периодической информации (ежемесячной, ежеквартальной и т.д.), в структурном подразделении заводятся контрольные дела, в которых формируются: контролируемый документ, справки, информации, другие материалы по выполнению этого документа. Допускается объединение нескольких аналогичных документов в одно контрольное дело.

Документы, сформированные в контрольном деле, после их исполнения и снятия с контроля формируются в соответствующие номенклатурные дела. 


Документы в органах местного самоуправления, структурном подразделении снимаются с контроля в соответствии с установленным порядком руководителем Аппарата, руководителем структурного подразделения после фактического выполнения поручений, содержащихся в документах или поручениях руководителя органа местного самоуправления, на основе документированного подтверждения исполнения всех поручений или отметки исполнителя на документе о результатах его исполнения.


Документы считаются исполненными, если исполнителем в полном объеме проведены предусмотренные поручениями мероприятия, изданы (приняты) соответствующие правовые акты, реализующие положения документов, рассмотрены по существу поставленные вопросы, направлена соответствующая информация корреспондентам.

Согласно ГОСТ Р 6. 30-2003 на всех документах, подлежащих контролю проставляется на правом верхнем поле знак контроля. На документе проставляется отметка об исполнении и направлении его в дело. 

4.5. Регистрация отправляемых документов и их отправка

Документы для отправки передаются специалисту, ответственному за делопроизводство, полностью оформленными, подписанными, с указанием почтового адреса.

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


Если письмо или телеграмма направляются не более чем в 4 адреса, то подписывается каждый экземпляр.


При направлении письма или телеграммы более чем в 4 адреса, исполнителем составляется указатель рассылки (в 2 экз.) с указанием почтовых или телеграфных адресов. При этом исполнитель прилагает к письму или телеграмме необходимое количество копий.

Специалист, ответственный за делопроизводство, проверяет правильность оформления документов и наличие приложений к основному документу. Правильно оформленным документам присваивается регистрационный номер в журнале регистрации исходящих документов (приложение № 32). 

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

Один экземпляр отправляемых зарегистрированных документов и копий телеграмм остается в органе местного самоуправления и оформляется на архивное хранение в соответствии с номенклатурой дел.


Срочная корреспонденция оформляется и отправляется незамедлительно.


На исполненных документах проставляется отметка об исполнении и направлении его в дело: ссылка на дату и номер документа, свидетельствующего об его исполнении, или, при отсутствии такого документа - краткие сведения об исполнении, слова «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ. Отметку об исполнении документа подписывают и датируют исполнитель документа или руководитель структурного подразделения, например:
отправлено письмо

от 21.01.2017 № 11-2/131;

в дело № 01-15;

личная подпись;

21.01.2017. 

Факсимильная связь (факс) служит для передачи срочных документов (тексты, схемы, графические изображения). 


Для передачи по факсу принимаются документы: 


- с четким изображением (подлинники или подписанная копия);


- на белой бумаге размером не более формата А4 (210х297 мм);

- в разброшюрованном виде, имеющем поля по периметру менее 15 мм ширины. 

С использованием средств факсимильной связи могут быть переданы документы текстового, табличного или графического характера, исполненные типографским, машинописным или рукописным способом в черном или темно-синем цвете с четким и контрастным изображением (первые экземпляры или их ксерокопии) на белой бумаге с минимальной высотой букв и цифр 2 миллиметра.


Объем передаваемого в течение одного сеанса связи документа, выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов.

Передача с использованием средств факсимильной связи документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», не разрешается.

Категорически запрещается передача по средствам факсимильной связи секретных документов.

4.6. Порядок прохождения внутренних документов
Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления соответствует прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения – поступающих документов.

Проекты муниципальных правовых актов органа местного самоуправления после подготовки и согласования с заинтересованными подразделениями и должностными лицами передаются на подпись руководителю органа местного самоуправления. 

После подписания документы регистрируются в журналах регистрации правовых актов. Образец оформления журнала регистрации правовых актов (постановлений, распоряжений, приказов) приведён в приложении № 32. 

Размноженные экземпляры подписанных руководителями и зарегистрированных правовых актов в обязательном порядке направляются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

Передача документов между структурными подразделениями осуществляется через лиц, ответственных за ведение делопроизводства в конкретном структурном подразделении. Документы передаются с соответствующей отметкой в журнале регистрации.

Каждый ознакомившийся работник обязан возвратить документ ответственному за делопроизводство с обязательным проставлением даты ознакомления и подписи.

Ознакомление всех работников с документами осуществляется в течение 1 - 2 дней с проставлением соответствующей отметки на оборотной стороне документа либо на отдельном листе ознакомления. 

4.7. Порядок работы с письменными и устными обращениями граждан

Порядок делопроизводства при обращении в органы местного самоуправления обращений граждан определяется Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», иными нормативными документами Российской Федерации и Удмуртской Республики по работе с гражданами, и административными регламентами органа местного самоуправления по предоставлению государственных и муниципальных услуг. 
Прием и регистрацию обращений граждан осуществляет специалист, ответственный за делопроизводство.

Все поступающие письменные обращения граждан регистрируются в журнале регистрации по утвержденной форме в день их поступления (Приложение № 33) или в электронной форме. Не подлежат регистрации и рассмотрению письма, предложения, заявления, жалобы граждан без указания фамилии заявителя, данных о его месте жительства, работы или учебы, а также не содержащие предложения, заявления и жалобы. Указанные виды документов формируются в дело временного срока хранения. 

Запрещается направлять жалобы граждан для рассмотрения тем должностным лицам, действия которых обжалуются. 

Личный прием граждан осуществляется Главой муниципального образования, председателем Игринского районного Совета депутатов, заместителями главы Администрации района по вопросам, отнесенным к их ведению. 

Данные о гражданах, пришедших на личный прием, регистрируются в карточке личного приема граждан (приложение № 34). 
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. 

Карточки учета приема посетителей вместе со всеми материалами за подписью лица, ответственного за прием, регистрируются в журнале учета карточек личного приема граждан (приложения №№ 35) и направляются непосредственным исполнителям для рассмотрения. Контроль за исполнением принятых решений осуществляет руководитель, проводивший прием граждан. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации в приемной и подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящей Инструкцией.
Учет обращений граждан на встречах и выездных приемах, подготовка ответов в соответствии с поручениями руководителей по итогам приемов возлагаются на организационный отдел, который организует делопроизводство и контроль исполнения поручений.
Рассмотрение принятых на выездных приемах писем проводится в соответствии с установленным Инструкцией порядком.
4.8. Особенности работы с электронными документами

Порядок работы с электронными документами в органах местного самоуправления регламентируется Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, постановлением Правительства Российской Федерации от 22 сентября 2009 г. № 754 «Об утверждении Положения о системе межведомственного электронного документооборота», настоящей Инструкцией.

Состав электронных документов, обращающихся в СЭД, определяется руководителем органа местного самоуправления на основе рекомендаций Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики (далее – Комитет по делам архивов) и в соответствии с перечнем документов, создание, хранение и использование которых может осуществляться исключительно в форме электронных документов.

Перечень документов, создание, хранение и использование которых может осуществляться исключительно в форме электронных документов, утверждается руководителем органа местного самоуправления по согласованию с Комитетом по делам архивов.

В органах местного самоуправления могут создаваться и использоваться:

 электронные документы, создаваемые в электронной форме без документирования на бумажном носителе;

 электронные образы документов, полученные в результате сканирования и хранящиеся в системе электронного документооборота.

Требования к оформлению электронных документов аналогичны требованиям, изложенным к документам на бумажных носителях. На документе должны быть указаны автор документа, его дата, регистрационный номер, название вида (кроме письма), должность и фамилия лица, подписавшего документ, электронный адрес организации, за исключением оттиска печати и изображения Герба муниципального образования. 
При передаче электронных документов в другие учреждения документы заверяются электронной подписью органа местного самоуправления – автора документа в соответствии с Федеральным законом «Об электронной подписи».


При обработке, рассмотрении, согласовании и подписании электронных документов в системе электронного документооборота во внутреннем документообороте органа местного самоуправления электронная подпись не используется, при условии, что программные средства, применяемые в СЭД, позволяют однозначно идентифицировать лицо, подписавшее документ.


При получении электронных документов, подписанных электронной подписью, ответственный за делопроизводство осуществляет проверку подлинности электронной подписи.

Как известно, доставка документов в орган местного самоуправления, как правило, осуществляется средствами почтовой фельдъегерской и электрической связи. По каналам электрической связи поступают: телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы.

При поступлении документов выполняются следующие операции:

- проверка правильности доставки документов; 
- сортировка документов на подлежащие и не подлежащие регистрации. 
Согласно Порядку работы в системе межведомственного электронного документооборота органа государственной власти Удмуртской Республики, утвержденному постановлением Правительства УР от 20 июля 2011 г. № 206 следует иметь ввиду, что:

 - проверка поступления электронных документов по открытым каналам связи в системе электронного документооборота осуществляется не реже четырех раз в течение рабочего дня: первый раз - в начале рабочего дня (не позднее 30 минут после его начала), в течение рабочего дня с интервалом не более 30 минут, последний раз – в конце рабочего дня (за 30 минут до его окончания);

- для подтверждения подлинности электронных документов в органе местного самоуправления используются электронные цифровые подписи (ЭЦП). Используемые средства ЭЦП должны быть сертифицированы в установленном порядке; 

- при поступлении документов на бумажном носителе создаются их электронные образы. Электронный образ документа, заверенный электронной цифровой подписью, прикрепляется к электронной карточке с атрибутами документа.

Не создаются электронные образы документов для служебного пользования, документов, сканирование которых технически невозможно, а также документов, содержащих персональные данные (например, обращения граждан).


Документы, создаваемые в органах местного самоуправления и (или) поступившие в органы местного самоуправления, включаются в систему электронного документооборота после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в СЭД возможно после его сравнения с подлинником документа.
 Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в СЭД органа местного самоуправления.


Документы, поступившие по электронной почте, регистрируются с соблюдением единых с бумажными документами правил и регистрационных форм. К номеру документа, поступившего или отправляемого по электронной почте добавляется значок «@»: № 141@.

 Электронные документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и индексируются в порядке, установленном в отношении дел, составленных из документов на бумажном носителе.

 При составлении номенклатуры дел в соответствии с решением ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики указывается, что дело ведется в электронном виде, например:

 Переписка об административно-хозяйственном обслуживании. Электронные документы. 

Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

После истечения срока, установленного для хранения электронных документов, они подлежат уничтожению на основании акта, утвержденного руководителем.

Система электронного документооборота, в которой создаются, обрабатываются и хранятся электронные документы, должна соответствовать требованиям, установленным Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.


При передаче поступивших электронных документов на рассмотрение руководителю, направлении электронных документов в структурные подразделения и ответственным исполнителям, отправке электронных документов и хранении электронных документов вместе с электронными документами передаются (направляются, хранятся) их регистрационные данные.
 
 Поступившие из структурных подразделений в архив органа местного самоуправления электронные документы передаются по описям с оформлением акта приема-передачи электронных документов на архивное хранение.

4.9. Учет количества документов

Под объемом документооборота понимается количество документов, поступивших в орган местного самоуправления и созданных им за определенный период времени.

За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются.

При учёте исходящих документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.

В целом учёт (анализ) документооборота за определённый период времени (квартал, год) в органах местного самоуправления проводит ответственный за делопроизводство по журналам. Анализ входящей, исходящей корреспонденции за квартал, год представляется руководителю органа местного самоуправления. Объём документооборота показывает загруженность всего управленческого аппарата.
V. ДОКУМЕНТАЛЬНЫЙ ФОНД ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
Организация работы с документами в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архив органа местного самоуправления в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации, Федерального архивного агентства и других федеральных органов исполнительной власти, Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

5.1. Разработка и ведение номенклатуры дел

Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в органе местного самоуправления, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

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 (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом муниципального образования «Игринский район», положениями о структурных подразделениях, регламентами, штатными расписаниями, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы, примерными номенклатурами дел. Изучаются документы, образующиеся в деятельности органов местного самоуправления, их виды, состав и содержание.

В органах местного самоуправления составляются индивидуальные номенклатуры дел для Игринского районного Совета депутатов, для Администрации Игринского района, а также для структурных подразделений, являющихся самостоятельными источниками комплектования архивного отдела.

Вновь созданное структурное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел и представить ее в организационный отдел (Приложение № 37). 

Сводная номенклатура дел органа местного самоуправления подписывается составителем, визируется сотрудником, ответственным за делопроизводство и архив, согласовывается с Центральной экспертной Администрации муниципального образования «Игринский район» (далее – ЦЭК), утверждается руководителем органа местного самоуправления муниципального образования в четвертом квартале текущего года на следующий год. (Приложение № 38). 

После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения органов местного самоуправления муниципального образования получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

Номенклатура дел органа местного самоуправления печатается в 2-х экземплярах, один экземпляр номенклатуры дел передается в архивный отдел Администрации Игринского района. Номенклатура дел является документом постоянного хранения и включается в номенклатуру дел в раздел документационного обеспечения управления. 

Номенклатура дел органа местного самоуправления в конце каждого года уточняется, согласовывается с ЦЭК, утверждается руководителем и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Номенклатура дел органа местного самоуправления один раз 5 лет согласовывается с Межведомственной экспертно-проверочной методической комиссией (ЭПМК) Комитета по делам архивов при Правительстве УР, в случае коренных изменений функций и структуры органа местного самоуправления номенклатура дел подлежит переработке и согласованию с ЭПМК Комитета по делам архивов заново.

Наименования разделов в номенклатурах дел даются по функциональному принципу: (руководство и контроль, кадры, архив, бухгалтерский учёт и отчётность и др.).

Индивидуальные номенклатуры дел органа местного самоуправления составляются на основе Примерных номенклатур дел органов местного самоуправления, согласованных ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики, с учетом изучения состава, содержания и количества документов, образующихся в процессе деятельности органа местного самоуправления. В индивидуальные номенклатуры дел включаются все заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы органа местного самоуправления, независимо от носителя, степени конфиденциальности и способа фиксации документной информации.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из цифрового обозначения раздела номенклатуры и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах раздела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 - обозначение раздела номенклатуры дела, например: «бухгалтерский учет и отчетность», 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

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

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

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов и сокращенных наименований органа местного самоуправления.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название органа местного самоуправления (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

Например:

Документы о проведении конкурса по благоустройству (положение, списки, информации и др.)

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название.

Например:

Переписка с государственными органами власти Удмуртской Республики по основной деятельности

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются.

Например:

Переписка о награждении работников, присвоении почетных званий

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Например:

Переписка с прокуратурой Игринского района по вопросам основной деятельности
При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название.

Например:

Переписка с главами муниципальных образований (сельских поселений)Игринского района по вопросам основной деятельности
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты).

Например:

Годовые планы финансовых мероприятий

Годовые статистические отчеты о расходах на содержание автотранспорта (ф.№..)

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку помещенного в этот том документа.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию. Примерная схема систематизация документов в номенклатуре дел дана в приложении № 39.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или дается ссылка на соответствующее решение ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР.

В графе 5 «Примечание» указываются название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2004 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.

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

По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), сведения заполненной итоговой записи сообщаются в архив и применяются при подготовке паспорта архива органа местного самоуправления.

5.2. Формирование дел и их текущее хранение

Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Контроль за правильным формированием дел осуществляет специалист, ответственный за делопроизводство.

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. 

 Формированием дел в структурных подразделениях занимаются лица, ответственные за ведение документации.

Дела заводятся в органах местного самоуправления в начале календарного года.
При необходимости в органах местного самоуправления могут заводиться новые дела в течение года, в таком случае ответственный за делопроизводство делает соответствующие пометки в номенклатуре дел.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие правила:

-
раздельно группировать в дела документы постоянного и временного хранения;

 -группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

· помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы
в соответствии с заголовками дел по номенклатуре дел;

· помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

 - помещать приложения вместе с основными документами. Приложения объемом свыше 100 листов следует группировать в отдельные дела, о чем в документе делается отметка; 

· документы в деле располагать в хронологическом порядке по дате регистрации документа, по нумерации, в алфавитном порядке (для картотек, учета по территории и др.), в порядке разрешения вопросов;

· помещать в дела машинограммы на общих основаниях;

-
соблюдать объем документов, которые должны помещаться в данное дело,
в одном деле может быть подшито не более 250 листов, при толщине 4 см, при превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе добавлением обозначений: «том 1», «том 2» и т.д.;

-
включать в дела только по одному экземпляру каждого документа, не допускается включение в дело документов, не относящихся к нему, черновиков, вариантов, размноженных копий, документов, подлежащих возврату.

Распорядительные документы группируются в дела по видам документов и хронологии. 

 Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

 Протоколы формируются в дела по видам заседаний, совещаний, по каждому виду отдельно. В деле протоколы располагаются в хронологическом порядке по номерам. Если документы к протоколам сгруппированы в отдельные дела, они систематизируются по номерам протоколов. 

Приказы (распоряжения) по основной деятельности и личному составу группируются отдельно. 
Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Годовые планы, сметы, отчеты подшиваются в дела того года, к которому они относятся по своему содержанию, независимо от времени их составления и даты поступления.

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

Расчетно-денежные документы формируются и хранятся в установленном порядке.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы органов местного самоуправления и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

Переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; 
документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. 

Переписка по административно-хозяйственным вопросам формируется отдельно от переписки по основной деятельности.

В процессе группировки проверяется правильность оформления документов. Недооформленные и неправильно оформленные документы возвращаются непосредственно исполнителям на доработку, после чего передаются для включения в соответствующие дела.

Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения оформляются в твердые обложки, дела временного хранения (до 10 лет) допускается оформлять в мягкие обложки.

 Дела органов местного самоуправления подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. 

С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования.

Сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны 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.

Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения хранятся по месту их формирования в течение 1 года, а затем сдаются в архив органа местного самоуправления.

Выдача дел сотрудникам органа местного самоуправления производится с разрешения руководителя органа местного самоуправления или его заместителя. Дела выдаются во временное пользование сотрудникам органа местного самоуправления на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Сторонним организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения руководителя органа местного самоуправления или его заместителя.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения органа местного самоуправления с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

5.3. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение

Документы органов местного самоуправления являются муниципальной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в муниципальный архив как часть Архивного фонда Удмуртской Республики. До передачи в муниципальный архив на постоянное хранение, документы хранятся в течение установленных федеральным законодательством сроков в архиве органа местного самоуправления.
Подготовка документов для передачи в архив органа местного самоуправления включает:

-проведение экспертизы ценности документов;

-оформление дел;

-составление описей дел;

-составление актов о выделении к уничтожению документов и дел.

5.4. Экспертиза ценности документов

Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Удмуртской Республики.

Экспертиза ценности документов в органах местного самоуправления на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче в архив органа местного самоуправления.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в органах местного самоуправления создается постоянно действующая ЦЭК, в структурных подразделениях могут создаваться постоянно действующие экспертные комиссии (далее-ЭК).

Функции и права ЦЭК (ЭК), а также организация их работы определяется положением, которое утверждается руководителем. Положение об ЦЭК (ЭК) до его утверждения подлежит согласованию с Комитетом по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики.

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЦЭК (ЭК), под непосредственным методическим руководством ответственного за архив учреждения.

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив учреждения; отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению у специалистов; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел органа местного самоуправления путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЦЭК (ЭК) органа местного самоуправления.

5.5. Оформление дел
Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится работниками, ответственными за делопроизводство и архив, в обязанность которых входит заведение и формирование дел, при методической помощи и под контролем архивного отдела.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела; составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку или переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме (приложение №40). На обложке дела указываются реквизиты: наименование органа местного самоуправления (фондообразователя); номер (индекс) дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

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; номер дела, - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел органа местного самоуправления; заголовок дела - переносится из номенклатуры дел органа местного самоуправления, согласованной и утвержденной в установленном порядке; 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.

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.

После завершения дела нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела (приложение №41). 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.

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 органов местного самоуправления, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

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 чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР.

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архива, в который будут передаваться дела.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

Наименования фондообразователя, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом.

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

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

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение №42), 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 верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Документы постоянного, временного (свыше 10 лет) и по личному составу (75 лет), 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.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в папках-скоросшивателях, мягких обложках с частичным оформлением дела: не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять, на обложках дел не проставляются архивные шифры и количество листов.

Все листы, кроме листа с заверительной надписью, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором.


Все реквизиты обложки дела проставляются черными чернилами (или черной пастой). 
5.6. Составление описей дел
По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного (приложение № 43), временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (приложение №44), а также акты о выделении дел к уничтожению (приложение № 45).

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

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются. 

В органах местного самоуправления, описи на дела постоянного хранения и по личному составу составляются ежегодно (или не позднее чем через 2 года) под непосредственным методическим руководством ответственного за архив. По этим описям документы сдаются в архив органа местного самоуправления для временного хранения.

Описи дел постоянного хранения и по личному составу составляются отдельно, утверждаются, согласовываются с ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР и утверждаются руководителем органа местного самоуправления.
При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: описи дел постоянного хранения составляются в четырех экземплярах, по личному составу (75 лет) хранения и временного (свыше 10 лет) хранения – в трех. 

Количество ед.хр. (дел) в описи не должно превышать цифру – 9999. В этом случае опись заканчивается и заводится новая опись дел, которой по листу фонда присваивается новый, следующий номер и опись начинается с 1 единицы хранения. При этом не следует разрывать годовой раздел описи, поэтому опись может включать не 9999 номеров, а чуть меньше. Прежде, чем присвоить очередной порядковый номер новой описи, необходимо проконсультироваться с архивным отделом.

При выбытии всех дел по какой-либо законченной описи ее номер другим описям не присваивается. Литерные номера описям не присваиваются.

Титульный лист описи дел имеет следующие реквизиты:

- Название муниципального архива - полное название муниципального архива, куда впоследствии будут переданы документы, вошедшие в опись (в описях по личному составу название муниципального архива не ставится);

- Название фонда - полное название органа местного самоуправления в соответствии с государственной регистрацией (с Уставом, положением о структурном подразделении) за период описания документов данной описи;

 -Номер фонда - в случае, когда документы уже передавались на постоянное хранение в муниципальный архив указывается номер фонда присвоенный в архиве, после первой передачи дел на хранение.

- Номер описи - присваивается по листу фонда в валовом порядке. Если документы фонда уже поступали на хранение в муниципальный архив, то номер описи согласовывается с этим архивом.

- Название описи - пишется полное название описи с указанием срока хранения документов в описи и категории документов, вошедших в нее. 

Например: Опись управленческих документов постоянного хранения; 

Опись документов по личному составу временного хранения и др.

- Крайние даты - указываются даты первого и последнего документов, вошедших в опись, даты приложений к документам в крайние даты не включаются.

Дела постоянного хранения и по личному составу (75 лет) хранения в описях систематизируются по хронологическому признаку (по периодам или датам, к которым относятся документы).


Внутри разделов дела должны располагаться по номинальному признаку, т.е. по делопроизводственной форме – видам и разновидностям документов. Примерные схемы систематизации документов в описях управленческих дел постоянного хранения и описях дел по личному составу, согласованные протоколом ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР от 30.03.2005г. №6 даны в приложениях №№ 46,47.


Порядок заполнения граф описи:


- графа 1 - «Номер по порядку» - подразумевает поединичный учет путем закрепления за каждым делом (единицей хранения) самостоятельного номера;

- графа 2 - «Индекс дела» - указывается номер записи по номенклатуре дел;

- графа 3 - «Заголовок дела» - записывается в соответствии со сводной номенклатурой дел, в необходимых случаях они уточняются. Точка после заголовка не ставится;

- в графе 4 – « Крайние даты» - указываются даты первого и последнего документа, вошедшего в дело, если они не указаны в заголовке дела. 

Крайние даты указывают цифровым способом, либо словесно-цифровым, при этом сокращения названий месяца не допускаются;

- в графе 5 - «Количество листов в деле» - проставляется число листов в деле в соответствии с заверительным листом;

- в графе 6 - «Примечание» - против каждой выбывающей единицы хранения (единицы учета) ставится штамп «Выбыло».


Описи временного (свыше 10 лет) хранения имеют дополнительную графу 6 «Срок хранения», где указывается срок хранения документов по утвержденной номенклатуре дел организации.

Суммарный учет дел в описях достигается составлением итоговой записи к описям. В итоговой записи указывается количество единиц хранения (цифрами и в круглых скобках – прописью), первый и последний номера единиц хранения по описи, оговариваются имеющиеся пропущенные номера, единицы хранения с литерными номерами, выбывшие единицы хранения. 
Например: В данный раздел описи внесено 23 дела (двадцать три) с №1 по №19,в том числе:

литерные номера: №№ 3а,4а,5а,5б,12а;

пропущенные номера: № 15.

Описи дел должны быть отпечатаны на белой бумаге, при помощи печатающих устройств ЭВМ, не имеющих дефектов шрифта.

 При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированные в отдельный том приложение к делу, вноситься в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок каждого дела, графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.
5.7.Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения
Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение № 45) производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. 

Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2015 году дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 1 января 2019 года).

Акты и описи рассматриваются на заседании постоянно действующей ЦЭК (ЭК), согласованные акты утверждаются руководителем только после утверждения ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР описей дел постоянного хранения, после чего можно уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.
5.8. Передача дел на архивное хранение
Для временного хранения документов Архивного фонда Удмуртской Республики, относящихся к муниципальной собственности, и документов временного (свыше 10 лет) срока хранения, имеющих практическое значение, а также документов по личному составу, их учета, использования, отбора и подготовки к передаче на постоянное хранение органы местного самоуправления образуют архив. Документы находятся на хранении в архиве органа местного само-
управления до истечения установленного законодательством срока временного хранения.

Орган местного самоуправления обеспечивает архив закрывающимися шкафами, материалами (обложки, папки, коробки, шпагат и др.), огнетушителем.

Функции ответственного за архив выполняет – специалист, ответственный за делопроизводство и архив. Ответственное лицо за архив назначается руководителем органа местного самоуправления. 

Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архив органа местного самоуправления не ранее чем через год и не позднее чем через 3 года после года, в котором документы были помещены в дело на хранение.

Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) хранятся у специалистов и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Передача дел на хранение в архив производится по утвержденным описям.

В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения органа местного самоуправления, лицо ответственное за архив структурного подразделения органа местного самоуправления, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их на постоянное хранение в архив органа местного самоуправления, независимо от сроков хранения. 
5.9. Порядок передачи документов на постоянное хранение 
в муниципальный архив

 
Документы органов местного самоуправления, являются муниципальной собственностью и подлежат передаче на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Игринского района после истечения установленных законодательством сроков временного хранения.

Документы передаются на хранение по описям, утвержденным в установленном порядке. Прием документов оформляется актом приема-передачи дел, составляемым в двух экземплярах.

В период подготовки документов к передаче на постоянное хранение, представитель архивного отдела Администрации Игринского района совместно с сотрудником, ответственным за архив органа местного самоуправления, проводит проверку наличия и санитарно-гигиенического состояния дел. При обнаружении физических и биологических повреждений составляется акт; устранение дефектов производится силами работников органа местного самоуправления, ответственных за делопроизводство и архив.

Вместе с делами постоянного хранения в муниципальный архив передаются три экземпляра утвержденной описи, 4-й экземпляр вместе с актом передачи дел остается в органе  местного самоуправления.

Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью в описи и фактическим наличием передаваемых дел, в описи делается новая итоговая запись, в которой указывается фактическое наличие и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел оговариваются в акте приема – передачи на постоянное хранение.

VI.ИЗГОТОВЛЕНИЕ, УЧЕТ, ИСПОЛЬЗОВНИЕ И ХРАНЕНИЕ 
ПЕЧАТЕЙ, ШТАМПОВ И БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ

 6.1. Учет печатей и штампов

Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления печатей и их количестве принимает руководитель органа местного самоуправления по согласованию с ответственным за делопроизводство.

 В случае служебной необходимости по решению руководителя допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей.

 6.1.1. Печатью заверяются подписи руководителя, его заместителей, главного бухгалтера, а также других должностных лиц, которым в соответствии с муниципальным актом или доверенностью предоставлены соответствующие полномочия.

 6.1.2. Учет имеющихся в печатей и штампов ведет административно-хозяйственная служба, либо ответственный за делопроизводство в журнале учета печатей и штампов (приложение №48) с проставлением их оттисков (листы журнала учета печатей и штампов нумеруются, прошнуровываются и заверяются печатью).

 Выдача печатей и штампов работникам, персонально ответственным за их использование и хранение, осуществляется под роспись в журнале учета печатей и штампов.

 Печати и штампы хранятся в надежно запирающихся шкафах.

 Передача печатей посторонним лицам и вынос их из помещений, занимаемых органом местного самоуправления, не допускается.

 Ответственность за законность использования и надежность хранения печатей возлагается на руководителя органа местного самоуправления.

 Печати и штампы, пришедшие в негодность и утратившие значение, подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются по акту с соответствующей отметкой в журнале учета.

6.1.3. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи руководителя органа местного самоуправления разрешается использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов, поздравительных адресах, открытках и телеграммах.

Использование штампов с факсимильным воспроизведением подписей при оформлении подлинников всех документов запрещается.

 6.2. Бланки в органах местного самоуправления изготавливаются с помощью средств оргтехники, шаблоны (образцы) бланков утверждаются распоряжением (приказом) руководителя органа местного самоуправления, ответственный за сохранность – ответственный за делопроизводство.

Составила:

Начальник архивного отдела 

Администрации Игринского района                                                                           Е.В. Корепанова

	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК Администрации муниципального
образования «Игринский район»

от _____________ № _____ 
	СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЭПМК Комитета по делам
архивов при Правительстве УР
от _________________ № ____


Приложение № 1
                                                                                                             к п.3.1.3. 

	АДМИНИСТРАЦИЯ 

муниципального образования 

«Игринский район»


	[image: image1.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

АДМИНИСТРАЦИЕЗ



	   тел. (34134) 4-21-35, факс (34134) 4-22-38,  igra_adm@udm.net,  Советская ул., д. 29, п. Игра, Удмуртская Республика, 427145

   ОКОНХ 97600 ОКПО 04049842 ИНН 1809005163 КПП 180901001 л/с 03365140010 в Управлении финансов Администрации МО  

  «Игринский район» р/с 40204810700000000010 БИК 049401001Отделение-НБ Удмуртская Республика г. Ижевск ИНН 1809007604




Образец бланка письма органа местного самоуправления

 Приложение № 2
                                                                                                                          к п.3.1.3.

	Совет депутатов

муниципального образования 

«Игринский район»
	[image: image2.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

депутатъёслэн Кенешсы 



	тел. (34134) 4-21-35, факс (34134) 4-22-38, Советская ул., д. 29, п. Игра, Удмуртская Республика, 427145




	 ___________ 
	№ __________

	на № _________
	от __________




Образец бланка письма органа местного самоуправления


Приложение № 3
                                                                                                             к п.3.1.3.

	ГЛАВА 

муниципального образования 

«Игринский район»


	[image: image3.jpg]



	 «Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

КИВАЛТИСЕЗ



	тел. (34134) 4-21-35, факс (34134) 4-22-38, Советская ул., д. 29, п. Игра, Удмуртская Республика, 427145




	_____________
	№ ___________

	на № ________
	от ___________



Образец бланка письма Главы муниципального образования

Приложение № 4
                                                                                                             к п.3.1.3.

	Администрация
муниципального образования 

«Игринский район»
АРХИВНЫЙ ОТДЕЛ

 
	[image: image4.jpg]



	 «Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

Администрациез

АРХИВ ЁЗЭТ

	тел. (34134) 4-16-62, факс (34134) 4-17-72, E-mail: igra-arhiv@udm.net, Советская ул., д. 54, п. Игра, Удмуртская Республика, 427145





	 
	
	№ 

	на № 
	
	от 


Образец бланка письма структурного подразделения
 Приложение № 5
                                                                                                                                  к п.3.1.3; 3.3.5

	ГЛАВА
муниципального образования
«Игринский район»
	[image: image5.jpg]



	«Игра ёрос»
муниципал кылдытэтлэн

КИВАЛТИСЕЗ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	 
	                                          № 

	п. Игра


	


Образец бланка постановления Главы муниципального образования
Приложение № 6 
                                                                                                                                  к п.3.1.3; 3.3.5

	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

«Игринский район»
	[image: image6.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

АДМИНИСТРАЦИЕЗ

	 ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
	 №

	 п. Игра


	


Образец бланка постановления органа местного самоуправления

 Приложение № 7
                                                                                                                                  к п.3.1.3; 3.3.5

	АДМИНИСТРАЦИЯ 

муниципального образования 

«Игринский район»
	[image: image7.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

АДМИНИСТРАЦИЕЗ 

	РАСПОРЯЖЕНИЕ



	
	 №

	п. Игра


Образец бланка распоряжения органа местного самоуправления


                                                      Приложение № 8 

                                                                                                                                       к п.3.1.3.; 3.4.1


Образец бланка приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска











 Приложение № 9
                                                                                                                       к п.3.1.3; 3.4.1


Образец бланка приказа (распоряжения) о направлении работника в командировку

                                                                                                                  Приложение № 10
                                                                                                                             к п.3.1.3; 3.4.1


Образец бланка приказа (распоряжения) о приеме работника на работу
                                                                                                                                  Унифицированная форма № Т-1

Утверждена  постановлением Госкомстата РФ

                                                                                                                   от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301001

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ

(распоряжение)
	
	


о приеме работника на работу

	
	Назначить на должность
	
	Дата

	
	
	с
	

	
	
	по
	


	
	Принять на работу
	
	Дата

	
	
	с
	

	
	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество
	

	в
	

	
	структурное подразделение

	

	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	

	

	

	условия приема на работу, характер работы

	с должностным окладом
	
	руб.
	
	коп.

	с тарифной ставкой (окладом)
	
	руб.
	
	коп.

	
	цифрами
	
	
	

	
надбавкой
	
	руб.
	
	коп.

	
	цифрами
	
	
	

	с испытанием на срок
	
	месяца (ев)


Основание:

	Служебный контракт
от 
	«
	»
	
	20
	
	г. №
	


                                                   Продолжение

                                                                 приложения № 10
Основание:

	Трудовой договор
от 
	«
	»
	
	20
	
	г. №
	


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                  Приложение № 11
                                                                                                                               к п.3.1.3; 3.4.1.

Образец бланка приказа (распоряжения) о переводе работника

 на другую работу

                                                                                                                                    Унифицированная форма № Т-5

Утверждена постановлением Госкомстата РФ

                                                                                                                      от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	
	Форма по ОКУД
	0301004

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	ПРИКАЗ
	
	


(распоряжение)
о переводе работника на другую работу

	
	
	
	Дата

	
	Перевести на должность
	с
	

	
	
	по
	


	
	
	
	Дата

	
	Перевести на другую работу
	с
	

	
	
	по
	


	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество
	

	

	вид перевода (постоянно, временно)

	

	Прежнее место
работы
	

	
	структурное подразделение

	
	

	
	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	

	причина перевода

	

	Новое место
работы
	

	
	структурное подразделение

	
	

	
	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	
	

	
	
	
	
	

	
	тарифная ставка (оклад)
	
	руб
	
	коп

	
	
	цифрами
	
	
	

	
	надбавка
	
	руб
	
	коп

	
	
	цифрами
	
	
	


Основание:

	Дополнительное соглашение к служебному контракту от “
	
	”
	
	20
	
	г. 
№
	
	; или

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	другой документ
	

	
	документ (заявление, медицинское заключение и пр.)


Основание:

	изменение к трудовому договору от “
	
	”
	
	20
	
	г. 
№
	
	; или

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	другой документ
	

	
	документ (заявление, медицинское заключение и пр.)


                                                                                                       Продолжение 
                                                                                                                            приложения № 11
	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                                   Приложение № 12
                                                                                                                                     к п. 3.1.3, 3.4.1

Образец бланка приказа (распоряжения) о прекращении (расторжении) 
трудового договора с работником (увольнении)
                                                                                                                                                                        Унифицированная форма № Т-8
                                                                                                                                                                         Утверждена постановлением Госкомстата РФ

                                                                                                                        от 5 января 2004 г. № 1

	
	
	Код

	 
	Форма по ОКУД
	0301006

	
	по ОКПО
	

	наименование организации
	
	


	
	
	Номер документа
	Дата составления

	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ
	
	


о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)

	Прекратить действие служебного контракта от “
	
	”
	
	20
	
	г. 
	№
	
	
	,

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 уволить с муниципальной службы 
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	
	


	Прекратить действие трудового договора от “
	
	”
	
	20
	
	г. 
	№
	
	
	,

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 уволить 
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)


	
	Табельный номер

	
	

	фамилия, имя, отчество

	

	структурное подразделение

	

	должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации

	

	


	

	основание прекращения (расторжения) трудового договора (увольнения)

	

	


	Основание
(документ, номер, дата):
	

	
	заявление работника, служебная записка, медицинское заключение и т. д.


	Руководитель организации
	
	
	
	
	

	
	должность
	
	личная подпись
	
	расшифровка подписи


	С приказом (распоряжением) работник ознакомлен
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	
	личная подпись
	
	
	
	
	
	
	


Мотивированное мнение выборного

профсоюзного органа в письменной форме

	(от “
	
	”
	
	20
	
	г. №
	
	) рассмотрено


                                                                                                Приложение № 13
                                                                                                             к п.3.1.3; 3.2; 3.3.5

	Президиум 

Игринского районного 

Совета депутатов


	[image: image8.jpg]



	Игра ёросысь 

депутатъёслэн

кенешсылэн президиумез



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	 января 2017 года
	 № 

	п. Игра


Текст

Председатель Совета депутатов                               И.О. Фамилия

Образец оформления постановления 

органа местного самоуправления

                                                                                                                   Приложение №14 
                                                                                                                     к п.3.1.3., 3.3.5

[image: image9.jpg]



                                                         2 одинарных межстрочных интервала
РЕШЕНИЕ

                                                            2 одинарных межстрочных интервала 
Совета депутатов муниципального образования «Игринский район»

                                                            2 одинарных межстрочных интервала 
	заголовок



                                             3 одинарных межстрочных интервала
Принято Советом депутатов дата

                             3 одинарных межстрочных интервала
Текст


      Подпись от текста отделяется 3 одинарными межстрочными интервалами
Председатель Совета депутатов                                                             И.О. Фамилия

               2 одинарных межстрочных интервала
Глава муниципального образования                                                       И.О. Фамилия

               3 одинарных межстрочных интервала

п. Игра

_____________ 2017 г. (строка для даты подписания остается пустой, дата ставится после подписания 

 Главой муниципального образования)

№ ______ (строка для регистрационного номера) 
Образец оформления решения органа местного самоуправления

Приложение № 15
                                                                                                                               к п.3.1.3; 3.3.5

	ГЛАВА
муниципального образования
«Игринский район»
	[image: image10.jpg]



	«Игра ёрос»
муниципал кылдытэтлэн

КИВАЛТИСЕЗ

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	 2017 года
	                                       № 

	п. Игра



                   3 одинарных межстрочных 

                        интервала
	Заголовок к тексту



      3 одинарных межстрочных 

        интервала
Текст


              от текста подпись отделяется 3 одинарными 
              межстрочными интервалами

Глава муниципального образования         подпись                   И.О. Фамилия
Образец оформления постановления Главы муниципального образования
Приложение № 16 
                                                                                                                               к п.3.1.3; 3.3.5

	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

«Игринский район»
	[image: image11.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

АДМИНИСТРАЦИЕЗ

	 ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	марта 2017 года
	№

	 п. Игра


                      3 одинарных межстрочных 

                       интервала
	Заголовок к тексту



                     3 одинарных межстрочных 

                     интервала
Текст


            подпись от текста отделяется 3 одинарными 
             межстрочными интервалами
Глава муниципального образования                                                       И.О. Фамилия
Образец оформления постановления органа местного самоуправления

                                                                                                                              Приложение № 17
                                                                                                                              к п.3.1.3; 3.3.5

	АДМИНИСТРАЦИЯ 

муниципального образования 

«Игринский район»
	[image: image12.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

АДМИНИСТРАЦИЕЗ 

	РАСПОРЯЖЕНИЕ




	марта 2017 года

	 №

	п. Игра


 Текст
Глава муниципального образования                                               И.О. Фамилия
Образец оформления распоряжения органа местного самоуправления

                                                                                                                 Приложение № 18 

                                                                                                                                    к п.3.1.3.; 3.4.1

	Администрация 

муниципального образования 

«Игринский район»

УПРАВЛЕНИЕ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА
	[image: image13.jpg]



	
«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

Администрациез

ГУРТ ВОЗЁСЪЯ

КИВАЛТОННИ 

	ПРИКАЗ




	сентября 2013 года

	№

	п. Игра


О назначении экспертной комиссии

Текст

Заместитель главы Администрации-

начальник управления

сельского хозяйства                                         И.О. Фамилия
С приказом ознакомлены:

Образец оформления приказа структурного подразделения

                                                                                                                                Приложение № 19
                                                                                                                                   к п. 3.2.16

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ УТВЕРЖДЕНИЮ

1. АКТЫ (списания; выполненных работ; приёма законченных строительством объектов; приёма и передачи дел);

2. ИНСТРУКЦИИ (правила) - должностные (регламенты); по делопроизводству; технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.

3. Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; численности работников и т.д.);

4. ОТЧЁТЫ (по основной деятельности; командировках; и т.д.);

5. ПЛАНЫ (основных направлений деятельности органов местного самоуправления; структурных подразделений; по капитальному ремонту и др.);

6. ПОЛОЖЕНИЯ (о коллегиальных органах; структурных подразделениях; премировании и т.д.);

7. ПРОГРАММЫ (проведения работ и мероприятий; командировок и т.д.);

8. ПРОТОКОЛЫ ЦЭК Администрации района;

9. СМЕТЫ (расходов на содержание аппарата, зданий, помещений; использование средств фонда учреждения; на капитальное строительство и т.д.);

10. ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ и изменения к ним.

Приложение № 20
                                                                                                                                       к п. 3.2.17

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ 

ГЕРБОВАЯ ПЕЧАТЬ

1. АКТЫ (приёма выполненных работ; приёма законченных строительством объектов, оборудования; списания; экспертизы и т.д.); 

2. ДОВЕРЕННОСТИ (на получение товарно-материальных ценностей, денег и т.д.); 

3. ДОГОВОРЫ (о материальной ответственности; поставки; подряда; о производстве работ; аренде помещений и т.д.); 

4.КОМАНДИРОВОЧНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ (удостоверяет подпись руководителя подписавшего этот документ); 

5. ОБРАЗЦЫ ОТТИСКОВ ПЕЧАТЕЙ И ПОДПИСЕЙ (сотрудников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций); 

6. ПИСЬМА ГАРАНТИЙНЫЕ (на выполнение работ, услуг);

7. ПРЕДСТАВЛЕНИЯ И ХОДАТАЙСТВА;

8. ПОРУЧЕНИЯ (бюджетные; банковские; пенсионные; платежные (сводные, в банк; на получение иностранной валюты со счетов и т.д.);

9. СМЕТЫ (расходов на содержание аппарата управления; на капитальное строительство и т.д.);

10. СОГЛАШЕНИЯ;

11. СПРАВКИ (лимитные; о выплате страховых сумм; использования бюджетных ассигнований на зарплату; о начисленной и причитающейся зарплате, архивные справки с данными, обнаруженными в соответствии с запросом заявителя и т.д.);

12. ТРУДОВАЯ КНИЖКА;

13. УДОСТОВЕРЕНИЯ;

14. ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ (и изменения к ним);

15. УВЕДОМЛЕНИЯ (СПРАВКА-УВЕДОМЛЕНИЕ) (об изменении бюджетных ассигнований, предельных объемов финансирования расходов, лимитов бюджетных обязательств;

16. ПОЧЕТНЫЕ ГРАМОТЫ

Приложение № 21
                                                                                                                      к п. 3.4.2

НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
                                                                        2 одинарных межстрочных интервала
ПРОТОКОЛ
вид заседания (заголовок к протоколу)
____________ № ______
п.Игра

Председатель: 

Секретарь: 

Присутствовали: 

Отсутствовали: 

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. 
2. 
3. 
4. 

1.СЛУШАЛИ:

Ф.И.О.- текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

Ф.И.О.- краткая запись выступления

Ф.И.О.- краткая запись выступления

РЕШИЛИ:

Текст решения.

Председатель
Личная подпись
Инициалы, фамилия

Секретарь
Личная подпись
Инициалы, фамилия

Образец оформления протокола

Приложение № 22
                                                                                                                      к п. 3.4.2
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ИГРИНСКИЙ РАЙОН»

ПРОТОКОЛ

4-ой очередной сессии Совета депутатов муниципального образования «Игринский район»

от 23 декабря 2016 г. № 4

п. Игра

Поздеев Александр Викторович – Председатель Совета депутатов муниципального образования «Игринский район».

Установленная численность депутатов: 30

Число зарегистрировавшихся на сессии депутатов: 24

Отсутствующие депутаты:

- Фамилия, имя, отчество – член фракции ВПП «Единая Россия»;

- Фамилия, имя, отчество – член фракции ВПП «Единая Россия»;

 и т.д. (Фамилия, имя, отчество по алфавиту)

Приглашенные:


1. Чуракова Татьяна Юрьевна – Глава муниципального образования «Игринский район»;

2. Богомолов Сергей Викторович – помощник прокурора Игринского района;


3. Заместители главы Администрации муниципального образования «Игринский район», руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования «Игринский район»;


4. Представители средств массовой информации.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О внесении изменений в решение Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 19.11.2015 г. № 30-1 «О бюджете муниципального образования «Игринский район» на 2016 год.

Докладчик – Протопопов Лев Александрович

2. ....................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................

.........................

Докладчик – Протопопов Лев Александрович

(перечисляются все вопросы, включенные в повестку дня)


Повестка заседания 4-ой сессии утверждается единогласно.

1. СЛУШАЛИ:


Протопопова Л.А. о внесении изменений в решение Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 19.11.2015 г. № 30-1 «О бюджете муниципального образования «Игринский район» на 2016 год.
РЕШИЛИ:


1. Внести в решение Совета депутатов муниципального образования «Игринский район» от 19.11.2015 года № 30-1 «О бюджете муниципального образования «Игринский район» на 2016 год» следующие изменения: 

1.1. Подпункты 1, 2 и 4 пункта 1 решения изложить в следующей редакции:


1) ..............; 


2) ...............

1.2. Подпункт 2 пункта 4 решения изложить в следующей редакции:


2) ...............;

1.4. Пункт 27 решения принять в новой редакции:


«27.Утвердить ..........».


1.5. Приложения №№ 1,2,3,4,5,6,7 и 12 к решению принять в редакциях, прилагаемых к настоящему решению.


Проголосовало: «за» - единогласно

2. ........................
4. СЛУШАЛИ:


.............
ВЫСТУПИЛИ:

 
Шкляев А.Л. (член фракции ВПП «Единая Россия) предлагает предоставлять служебный автотранспорт Главе МО «Игринский район» и Председателю Совета депутатов МО «Игринский район».

РЕШИЛИ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о транспортном обслуживании муниципальных служащих муниципального образования «Игринский район».

 
2. .........

...........

 5. Настоящее решение вступает в силу с момента подписания.


Проголосовало: «за» - 20





«против» - 3





«воздержался» - 1

5. СЛУШАЛИ:


.............
РЕШИЛИ:

.........
Председатель Совета депутатов 

муниципального образования «Игринский район»    Подпись                               А.В. Поздеев 
Секретарь                                                                         Подпись                             Н.Н. Широбоков

Образец оформления протокола сессии Совета депутатов

    Приложение № 23
                                                                                                                       к п. 3.4.2

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ИГРИНСКИЙ РАЙОН»

ПРОТОКОЛ
заседания Президиума Игринского районного Совета депутатов
от 24 июля 2013 г. № 17 
п. Игра

Председатель: Фамилия И.О.

Секретарь: Фамилия И.О. (секретаря)
Присутствовали: (список прилагается или перечисляются Ф.И.О.) 
 

Приглашенные: (перечисляются Фамилии И.О.)


ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.
2.

1.СЛУШАЛИ:

Фамилия И.О.. - Краткая запись текста
ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. (в именительном падеже)

РЕШИЛИ:

Текст решения

Проголосовало: «за» - , «против» - , «воздержалось» - .

2.СЛУШАЛИ:

и так далее по мере рассмотрения вопросов повестки дня.

Председатель                                                          Подпись                                           И.О. Фамилия
Секретарь                                                                Подпись                                           И.О. Фамилия
Образец оформления протокола заседания Президиума Совета депутатов

Приложение № 24
                                                                                                                      к п. 3.4.2

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ИГРИНСКИЙ РАЙОН»

ПРОТОКОЛ

заседания комиссии по промышленности, транспорту и сельскому хозяйству

от 24 июля 2013 г. № 17 
п. Игра

Председатель: Фамилия И.О.
Секретарь: Фамилия И.О. (секретаря)

Присутствовали: (список прилагается или перечисляются Ф.И.О.) 
 

Отсутствовали:

Приглашенные: (перечисляются Фамилии И.О.)


ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.

2.

1.СЛУШАЛИ:

Фамилия И. О. (кого) - Краткая запись текста

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия И.О. (в именительном падеже)

РЕШИЛИ:

Текст решения

Проголосовало: «за» - , «против» - , «воздержалось» - .

2.СЛУШАЛИ:

и так далее по мере рассмотрения вопросов повестки дня.

Председатель                                      Подпись                                                            И.О. Фамилия
Секретарь                                            Подпись                                                            И.О. Фамилия

Образец оформления протокола заседания постоянной комиссии

Совета депутатов

                                                                                                                                     Приложение № 25 
                                                                                                                     к п. 3.4.2
ПРОТОКОЛ 

совещания у Главы муниципального образования «Игринский район»
___________________________________________________________________ 

___________________ №____________ 

п.Игра

Присутствовали:

Наименование должности - И.О. Фамилия

Наименование должности - И.О. Фамилия

 Инициалы и фамилии

 в алфавитном порядке

I.По благоустройству п. Игра 
 ___________________________________________

 (Фамилии выступающих)

1.1.Принять к сведению ….

1.2. Зам.директора по учебно-воспитательной работе ….. 

II. О введении мер по ….

 _______________________________________

 (Фамилии выступающих)

2.Принять к сведению….

Глава муниципального образования                                             Подпись                  И.О. Фамилия

Образец оформления краткого протокола

                                                                                                                    Приложение № 26 
                                                                                                    к п. 3.4.2
	АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

«Игринский район»

	
	Администрация Игринского района
Архивный отдел

ул.Советская, 54

п.Игра

427145


	ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА

заседания Центральной экспертной
комиссии


	
	


от 15.01.2017г. №5

 п.Игра

1.СЛУШАЛИ:

Фамилия И.О. – название вопроса
РЕШИЛИ: 

 (текст решения)
Председатель ЦЭК                                                    Подпись                              И.О. Фамилия
Секретарь ЦЭК                                                          Подпись                              И.О. Фамилия
Образец оформления выписки из протокола
                Приложение №27
                 к п.3.4.3
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 
муниципального образования 

«Игринский район»
от_____________ №________

ПОЛОЖЕНИЕ

о (наименование структурного подразделения)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

……………………………………………………………………………………………………………

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

……………………………………………………………………………………………………………

III. СТРУКТУРА

…………………………………………………………………………………………………………….

IV. ФУНКЦИИ

……………………………………………………………………………………………………………

V. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

…………………………………………………………………………………………………………… 

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

…………………………………………………………………………………………………………….

VII. ВЗАИМОДЙСТВИЕ И СВЯЗИ

…………………………………………………………………………………………………………….

VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Руководитель

структурного подразделения                                              Подпись                Расшифровка подписи

Дата

Образец оформления положения
                                                                                              Приложение № 28 
                                                                                                    к п.3.4.4
	АДМИНИСТРАЦИЯ 

муниципального образования 

«Игринский район»


	[image: image14.jpg]



	«Игра ёрос»

муниципал кылдытэтлэн

АДМИНИСТРАЦИЕЗ



	   тел. (34134) 4-21-35, факс (34134) 4-22-38, igra_adm@udm.net,  Советская ул., д. 29, п. Игра, Удмуртская Республика, 427145

  ОКОНХ 97600 ОКПО 04049842 ИНН 1809005163 КПП 180901001 л/с 03365140010 в Управлении финансов Администрации МО 
 «Игринский район» р/с 40204810700000000010 БИК 049401001Отделение-НБ Удмуртская Республика г. Ижевск ИНН 1809007604





                                                          3 одинарных межстрочных 

                                           интервала
Уважаемая Ольга Андреевна!

                                                      2 одинарных межстрочных интервала

Администрация муниципального образования «Игринский район» дает согласие на перепрофилирование отделения социально-реабилитационного обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов со стационаром в специальный дом для одиноких престарелых.

                     3 одинарных межстрочных интервала
Глава муниципального образования    Подпись               Т.Ю. Чуракова

исп. Шамшурин А.В.

(34134) 4-08-48
Образец оформления служебного письма
Приложение № 29 
                                                                                             к п. 3.4.6
	
	Главе муниципального образования

«Игринский район»

Т.Ю. Чураковой

начальника управления культуры и 

туризма Администрации Игринского района

Е.В. Кошиной


8 см


                                                                      3 одинарных межстрочных интервала
служебная записка.

                                                                        2 одинарных межстрочных интервала
Уважаемая Татьяна Юрьевна!
                                                            2 одинарных межстрочных интервала
В связи со служебной необходимостью прошу Вашего разрешения на …………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………
 
     3 одинарных межстрочных интервала
_____________Е.В. Кошина

Дата 
	СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы Администрации

Игринского района

________________И.О. Фамилия
Дата

 
8см
	 Гриф согласования ставится 
 если служебная записка 

 адресована Главе муниципаль –

 ного образования и требуется

 согласование с заместителем 

 курирующим вопросы



Образец оформления служебной записки
                                                                                                       Приложение № 30
                                                                                                           к п. 3.4.7
	АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования

«Игринский район»


	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального образования 
«Игринский район»

_____________И.О. Фамилия
«____»______________20___г.




АКТ 
«___»________200__г. №__
 п.Игра
 (место составления)

О списании…..
На основании…. комиссией в составе…………………………………………………

………………………………………………………………………………………......................

Комиссия решила …..

Составлен в 3-х экз.

Приложение: …..

Председатель               
Подпись                    И.О. Фамилия

Члены комиссии 
               Подпись                     И.О. Фамилия

          Подпись                     И.О. Фамилия

Образец оформления акта
Приложение № 31
                                                                                                                              к п.п. 4.1; 4.3
Форма журнала регистрации входящих телефонограмм

 1-ая страница

	№

п/п
	Дата
	Время
	Откуда

 поступила
	Содержание

	
	
	
	
	


2-ая страница

	Должность подписавшего телефонограмму, ФИО
	Передал (ФИО, контактный 

телефон)
	Принял (ФИО)
	Кому адресована


Форма журнала регистрации исходящих телефонограмм
 1-ая страница

	№

п/п
	Дата
	Содержание

	
	
	


2-ая страница

	Должность подписавшего телефонограмму, Ф.И.О.
	Ф.И.О. (или название организации) кому адресована телефонограмма
	Передал (Ф.И.О.)
	Принял

Ф.И.О. контактный телефон

	
	
	
	


                                                                                                          Приложение № 32
                                                                                                                            к п.п.4.1, 4.1.6., 4.5., 4.6
Форма журнала регистрации входящей корреспонденции

1-ая страница

	№

п/п
	Дата поступления
	Автор

 (корреспондент)
	Наименование документа
	регистрационный номер документ
	Дата документа


2-ая страница

	Заголовок к тесту 
	Резолюция
	Срок 

исполнения
	Отметка об исполнении
	Перенос сроков исполнения
	Номер дела, где находится исполненный документ


Форма журнала регистрации исходящей корреспонденции
	№№ п/п
	Дата отправления
	Краткое содержание
	Адрес и кому адресован документ
	Отметка об исполнении и номер дела, где находится копия


Форма журнала регистрации правовых актов

	№ п/п

(регистрацинный номер)
	Дата
	Заголовок
	Должность подписавшего муниципальный правовой акт, Ф.И.О.
	Номер дела, где находится исполненный документ


Приложение № 33
                                                                                                                            к п.п. 4.1;4.7
Форма журнала регистрации писем, заявлений и жалоб граждан
1-а страница 

	Регистрационный №
	Дата поступления
	Ф.И.О. заявителя, адрес
	Краткое 

содержание 

заявления


2-ая страница
	Кому направлено и срок рассмотрения
	Подпись в получении
	Принятые меры
	Дело №


Приложение № 34
                                                                                                                               к п.п. 4.1; 4.7

КАРТОЧКА

личного приема гражданина

Дата приема__________________________________________ 

Ф.И.О. гражданина ___________________________________ 

Адрес: _______________________________________________ 

Ф.И.О. и должность лица,

ведущего прием: _____________________________________

Содержание обращения________________________________ 

______________________________________________________ 

______________________________________________________ 

______________________________________________________

Результат рассмотрения обращения: ____________________ 

______________________________________________________ 

______________________________________________________ 

______________________________________________________ 

Подпись лица

ведущего прием _______________________________________

Форма карточки личного приема гражданина

                                             Приложение № 35 
                                                                                                                                к п.п. 4.1; 4.7

ФОРМА 
журнала учета карточек личного приёма граждан

	№ п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Адрес гражданина
	Краткое содержание обращения
	Фамилия И.О. ведущего прием
	Результат рассмотрения обращения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 36
                                                                                                                           к п.5.2.3

Формы журналов учета командированных работников

ЖУРНАЛ

учета работников, прибывших в организацию,

в которую они командированы

______________________________

(наименование организации)

	№п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Наименование организации, выдавшей командировочное удостверение
	Дата 
прибытия
	Дата

 выбытия

	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ

учета работников, выбывающих в служебные командировки 

из командирующей организации

_____________________________________

(наименование организации)

	№п/п
	Фамилия, имя и отчество командированного работника
	Дата и номер 

командировочного удостоверения
	Место командирования

	
	
	
	наименование организации
	 Пункт назначения


                                                                                                                                      Приложение № 37
                                                                                                                 к п.5.1
Наименование органа местного самоуправления
Наименование структурного подразделения
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

На __________________ год*
	Индекс 
дела 
	Заголовок дела

	Количество томов, 
(частей) 
	Срок хранения дела и N статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя

структурного подразделения               Подпись      Расшифровка подписи
Дата

СОГЛАСОВАНО**
Протокол ЭК структурного

подразделения

от_______________№ ______

*К номенклатуре дел структурного подразделения по окончании календарного года составляется итоговая запись по форме, указанной в приложении 25, и делается отметка о передаче итоговых сведений в службу ДОУ Администрации района

** При наличии ЭК структурного подразделения.

 Формат А4 (210х297 мм)

Форма номенклатуры дел структурного подразделения

                                                                                                     Приложение № 38
                                                                                                            к п. 5.1.

Наименование органа местного самоуправления

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                 УТВЕРЖДАЮ
                                                       Руководитель органа местного
                                                       самоуправления

На ________________ год                                 _________________И.О. Фамилия 
                                                       Дата
	Индекс 
дела
	Заголовок дела

	Количество дел

	Срок хранения дела и N
статей по перечню
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя службы ДОУ

органа местного самоуправления                  Подпись           Расшифровка подписи

Виза руководителя архива

(лица, ответственного за архив)
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК Администрации

муниципального образования
«Игринский район»

от_______________ № _______
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК Комитета
по делам архивов при 

Правительстве УР
от______________ № _______


Продолжение приложения № 38
                                                                                                                   к п.5.1.

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ____ году

в органе местного самоуправления

	По срокам хранения 
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК" 

	1
	2
	3
	4

	Постоянного 
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет 
включительно) 
	
	
	

	ИТОГО: 
	
	
	


Наименование должности

руководителя службы ДОУ Подпись Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив.

Наименование должности

лица передавшего сведения                          Подпись         Расшифровка подписи

Дата

Формат А4 (210х297 мм)
Форма номенклатуры дел
                                                                                                                      Приложение №39
                                                                                                        к п. 5.1
ПРИМЕРНАЯ СХЕМА СИСТЕМАТИЗАЦИИ 

ДОКУМЕНТОВ В НОМЕНКЛАТУРЕ ДЕЛ
	1. Законы 








2. Проекты законов, предложения к проекту закона 

3. Указы

4. Постановления 

5. Решения

6. Приказы

7. Распоряжения

8. Передаточное распоряжение

9. Указания

10. Протоколы

11. Уставы

12. Учредительный договор

13.  Положения

14. Свидетельства

15.  Регламент, порядок, правила

16.  Лицензии

17.  Сертификаты

18.  Инструкции

19.  Правила

20.  Концепции

21.  Программы

22.  Проект программы, предложения к программе

23. Подпрограммы

24.  Прогноз

25.  Планы

26. Бизнес-планы

27. Бюджет 

28. Лимиты

29. Штатное расписание

30. Штатные расстановки

31. Сметы 

32. Расчеты

33. Титульные списки

34. Государственные (отчётные) доклады

35. Отчеты (по основной деятельности)

36. Статистические отчеты

37. Статистические сведения

38.  Балансы, аналитические, бухгалтерские, финансовые отчеты

39.  Паспорта

40. Декларации

41. Анализы

42. Обзоры

43. Мониторинги

44. Таблицы (динамические таблицы)

45. Информации 

46.  Сведения

47. Справки

48.  Доклады, сообщения


	49. Документы

50. Бюллетени (информационные, голосования)

51. Нормы 

52. Заключения

53.  Служебные записки

54.  Докладные записки

55.  Соглашения, договоры, контракты

56.  Акты

57.  Предложения

58.  Методические рекомендации

59.  Предписания

60.  Переписка

61.  Заявления, предложения, жалобы

62.  Дела

63.  Личные дела

64.  Личные карточки 

65.  Характеристики

66.  Ходатайства

67.  Листы (аттестационные, наградные)

68.  Анкеты

69.  Авизо 

70. Бюллетени

71. Поручения

72. Разрешения

73. Извещения

74. Уведомления

75. Подтверждения

76. Ведомости

77. Лицевые счета

78. Табуляграммы

79. Списки

80. Реестры

81. Перечни

82. Описи

83. Паспорт здания, сооружения, технический

84. Графики

85. Доверенности

86. Пропуска

87. Заявки

88. Листки нетрудоспособности

89. Путевые листы

90. Табели

91. Карточки

92. Буклеты, афиши, листовки

93. Вкладные книжки

94. Трудовые книжки

95. Книги

96. Журналы

97. Дело фонда

98. Номенклатура дел учреждения

99. Описи дел учреждения


  
Приложение № 40
                                                                                                                     к п. 5.5
	

	(наименование муниципального архива)



	

	(наименование органа местного самоуправления)



	


(наименование структурного подразделения)

ДЕЛО № ____ ТОМ №____
	

	

	

	(заголовок дела)



	(крайние даты)




На _____________ листах 

Хранить ____________
	Ф.№____________

Оп.№___________

Д.№____________


Формат А4 (210х297 мм)
Форма обложки дела 

Приложение № 41
                                                                                                                       к п.5.5

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №

В деле подшито и пронумеровано ____________________________ листов

 (цифрами и прописью)

с N _____________________ по N ___________________________, в том числе:
 литерные номера листов ______________________________________

 пропущенные номера листов ______________________________________ 
 + листов внутренней описи ______________________________________

	Особенности физического состояния и 
формирования дела 
	Номера листов 

	1
	2

	
	


Наименование

должности

работника                     Подпись               Расшифровка подписи

Дата

Форма листа-заверителя дела

Приложение № 42
                                                                                                                       к п.5.5
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела N ______________

	N пп
	Регистрационный индекс 
документа
	Дата 
документа
	Заголовок документа
	Номера

листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________ документов.
 (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _______________________________

 (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                             Подпись               Расшифровка подписи
Дата 
Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма внутренней описи документов дела

Приложение № 43
                                                                                                                       к п.5.6
Наименование органа 

местного самоуправления
	Фонд № __

ОПИСЬ № 1

дел постоянного хранения
за _________ год
	УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования

«Игринский район»

__________ И.О. Фамилия
 __________________ 20__г. 


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________________________________________ дел,

 (цифрами и прописью)

с № ___________________________________ по №____________________________, в том числе: 

литерные номера___________________________________________________________________ 

пропущенные номера________________________________________________________________
Наименование должности 

составителя описи 

                    Подпись
                 И.О. Фамилия
Наименование должности 

руководителя архива (лица,

ответственного за архив)                       Подпись                   И.О. Фамилия
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК Администрации

муниципального образования
«Игринский район»

от_______________ № _______
	УТВЕРЖДЕНО
Протокол ЭПМК Комитета
по делам архивов при 

Правительстве УР
от______________ № _______


Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма описи дел постоянного хранения


                                                                                  Приложение № 44 
                                                                                                                                         к п. 5.6 
Совет депутатов

муниципального образования

«Игринский район»

	Фонд № __

ОПИСЬ № 2

дел по личному составу

за_________ годы
	УТВЕРЖДАЮ
Председатель Совета депутатов
муниципального образования 

«Игринский район»

__________ И.О. Фамилия
 __________________ 20___ г.


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела


	Крайние даты
	Срок хранения 
	Количество листов


	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________________ дел с № __ по __, в т.ч.

 (цифрами и прописью)

литерные номера __________________________________________________________________
пропущенные номера_______________________________________________________________
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК Администрации
муниципального образования 

«Игринский район»
от_______________ № _______
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК Комитета
по делам архивов при 

Правительстве УР
от______________ № _______




Наименование должности

составителя описи 
                   
 Подпись  
 

      И.О. Фамилия

Наименование должности 

руководителя архива (лица,

ответственного за архив)                     Подпись                      И.О. Фамилия

Форма описи дел по личному составу

Приложение № 45
                                                                                                                          к п.5.6; 5.7
	Администрация

Муниципального образования

«Игринский район»
	Утверждаю

Глава Администрации

муниципального образования

«Игринский район»

 __________ И.О. Фамилия
 подпись

00.00.0000


АКТ
__________________ № _______ 

о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению

На основании _______________________________________________________________,
 (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения)
 __________________________________________________________________________________ 

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда №:_______________________________________________
 (название фонда)
	№

п/п
	Заголовок дела 

(групповой заголовок документов)
	Годы
	Номер описи*
	Номер ед.хр. по описи
	Количество ед.хр.
	Сроки
хранения 
и номера статей по перечню
	Приме​чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого _____________________ ед.хр. за ____________________________________________ годы.
 (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за ____________________________годы утверждены ЭПК, 
___________________________________________________________________________________ 

 (наименование архивного учреждения)
(протокол от _____________________№______________________)

Наименование должности

руководителя архива (лица,

ответственного за архив)



Подпись

 И.О. Фамилия 

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЦЭК Администрации
муниципального образования

 «Игринский район»

от __________ № _______ 

*При выделении к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив организации, графы 4, 5 не заполняются.
Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

Продолжение приложения № 45
Документы в количестве _________________________________________________________ ед.хр.:


- на бумажном носителе весом____________________________________________ кг сданы

на уничтожение;


- на электронном носителе сданы на уничтожение__________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

(способ уничтожения)

Наименование должности работника,

сдавшего документы                          Подпись            
       И.О. Фамилия
Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего изменения

в учетные документы                          Подпись
                   И.О. Фамилия

Дата

Приложение №46 

                                                                                                                          к п. 5.6 
ПРИМЕРНАЯ СХЕМА СИСТЕМАТИЗАЦИИ 

ДОКУМЕНТОВ В ОПИСИ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ

 ДОКУМЕНТОВ ПОСТОЯННОГО ХРАНЕНИЯ

	1. Законы 




2.Проекты законов, предложения к проекту закона 

3. Указы

4. Постановления 

5. Решения

6. Приказы

7. Распоряжения

8. Передаточное распоряжение

9. Указания
10. Протоколы

11.Уставы

12.Учредительный договор

13.Положения

14.Свидетельства

15.Лицензии

16.Регламент, порядок, правила

17.Инструкции

18. Правила

19.Концепции

20.Программы

21.Проект программы, предложения к программе

22.Подпрограммы

23. Прогноз 

24.Планы

25. Бизнес-планы
26.Бюджет 

27. Лимиты

28.Штатное расписание

29.Сметы 

30.Расчеты

31.Титульные списки

32. Государственные (отчетные) доклады

33.Отчеты (по основной деятельности)

34.Статистические отчеты

35.Статистические сведения

36.Балансы, аналитические, бухгалтерские, финансовые отчеты

37.Паспорта


	38. Декларации

39. Анализы

40.Обзоры

41.Мониторинги

42.Таблицы (динамические таблицы)

43.Информации 

44.Сведения

45.Справки 

46.Доклады

47.Документы

48. Бюллетени (информационные, голосования)

49.Нормы 

50.Заключения

51. Соглашения, договоры, контракты 

52.Акты

53.Предложения 

54.Методические рекомендации, разработанные в организации

55. Переписка 

56.Паспорт здания, сооружения, технический

57.Журналы

58.Дело фонда

59.Номенклатура дел учреждения

60.Описи дел учреждения 




Приложение №47 

                                                                                                                     к п. 5.6
ПРИМЕРНАЯ СХЕМА СИСТЕМАТИЗАЦИИ ДОКУМЕНТОВ 

В ОПИСИ ДОКУМЕНТОВ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

1.Приказы

2.Распоряжения

3.Протоколы

4.Штатные расстановки 

5.Лицевые счета

6.Ведомости начисления заработной платы

7.Справки

8.Индивидуальные сведения

9.Реестры

10. Договоры, контракты о найме на работу

 11.Характеристики

 12.Ходатайства

 13.Листы (аттестационные)

 14.Анкеты

 15.Уведомления

 16.Табуляграммы

 17.Списки

 18.Табели учета рабочего времени

 19.Алфавитные книги

 20.Книга учета приема, перемещения и увольнения работников

 21.Книга учета расчета с персоналом по оплате труда 

 22.Личные дела

 23.Личные карточки

Приложение № 48
                                                                                                                        к п.6.1.2
Форма журнала учета печатей и штампов

	№ 
п/п
	Оттиск 
печати 
(штампа) 
	Наименование
печати 
(штампа) 
	Дата получения печати 
(штампа) от
изготовителя
	Предприятие- 
изготовитель, 
дата и номер 
сопроводительного документа 
	Кому выданы 
(должность, 
подразделение)

	1
	2
	3
	4
	5
	6


	Роспись 
работника 
	Дата возврата 
печати (штампа) 
	Роспись 
работника 
	Дата уничтожения печати 
(штампа) 
	Дата, 
номер акта

	7
	8
	9
	10
	11
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     № �
�
на № _________�
от __________�
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Унифицированная форма № Т-6�Утверждена постановлением Госкомстата 


России от 05.01.2004 № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301005�
�
�
по ОКПО�
�
�
(наименование организации)


�
Номер документа�
Дата составления�
�
                                                                  ПРИКАЗ


                                                                                   (распоряжение)�
№    �
 �
�
о предоставлении отпуска работнику


Предоставить отпуск�
Табельный номер�
�
�
�
�
(фамилия, имя, отчество)








(структурное подразделение)








(должность (специальность, профессия))


за период работы с�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



А. ежегодный основной оплачиваемый отпуск за 20__ год   на�
�
календарных дней�
�



с “�
�
”�
�
20�
�
г.�
по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�
и (или)


Б.  _____________________________________________________________________________


(ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, учебный, без сохранения заработной платы и другие (указать))


на�
�
календарных дней�
�



с “�
�
”�
�
20�
�
г.�
по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



В. Всего отпуск на�
�
календарных дней�
�



с “�
�
”�
�
20�
�
г.�
по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�



Руководитель организации�
Глава администрации�
�
�
�
�
�



�
(должность)�
�
(личная подпись)�
�
(расшифровка подписи)�
�
С приказом  работник ознакомлен�
�
�
“�
�
”�
�
20�
года�
�
�
�
(личная  подпись )�
�
�
�
�






Унифицированная форма № Т-9


Утверждена постановлением Госкомстата РФ


от 5 января 2004 г. № 1


�
�
Код�
�
�
Форма по ОКУД�
0301022�
�
�
по ОКПО�
�
�
наименование организации�
�
�
�






�
�
Номер документа�
Дата составления�
�
�
ПРИКАЗ


(распоряжение)�
 �
 �
�
о направлении работника в командировку





Направить в командировку:


�
Табельный номер�
�
�
�
�
фамилия, имя, отчество�
�
�
�
структурное подразделение�
�
�
�
должность (специальность, профессия)�
�
�
�
место назначения (страна, город, организация)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�






сроком на �
�
календарных дней�
�



с�
“�
�
”�
�
20�
�
г.	по�
“�
�
”�
�
20�
�
г.�
�






с целью�
�
�
�
�



Командировка за счет средств�
�
�
�
указать источник финансирования�
�



Основание (документ, номер, дата):�
�
�
�
служебное задание, другое основание (указать)�
�
�
�



Руководитель организации�
Глава администрации�
�
�
�
�
�



�
(должность)�
�
(личная подпись)�
�
(расшифровка подписи)�
�
С приказом  работник ознакомлен�
�
�
“�
�
”�
�
20�
года�
�
�
�
(личная  подпись )�
�
�
�
�












Министру


социальной, семейной и


демографической политики 


Удмуртской Республики


Корепановой О.А.


  





.02.2017�
     № �
�
на № _________�
от __________�
�
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