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	Администрация

муниципального образования
«Окинский район»
	«Ахын аймаг» гэhэн муниципальна байгууламжын

захиргаан


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 17 мая 2012 года № 262
Об утверждении Инструкции по делопроизводству 

администрации муниципального образования «Окинский район»

В соответствии с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23.12.2009 г. № 76, Правилами делопроизводства в исполнительных органах государственный власти, утвержденными постановлением Правительства Республики Бурятия от 08.09.2009 г. № 329, а также в целях совершенствования организации работы с документами в администрации муниципального образования «Окинский район», администрация муниципального образования «Окинский район» п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству администрации муниципального образования «Окинский район» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Руководителям структурных подразделений администрации руководствоваться настоящей Инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования «Окинский район».

3. Рекомендовать главам муниципальных образований сельских поселений привести в соответствие с настоящей инструкцией инструкции по делопроизводству администраций муниципальных образований сельских поселений.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление делами администрации муниципального образования «Окинский район» (Гармаева Э.Р.).
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава, руководитель администрации

       муниципального образования

                 «Окинский район»






Б.Д. Балданов
_____________________________
Проект представлен Управлением делами, тел.: 51486

СОДЕРЖАНИЕ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ






стр. 3
2. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
стр. 4 

2.1. Подготовка и оформление нормативно-правовых актов


стр. 4

2.2. Бланки документов







стр. 4

2.3. Требования к оформлению реквизитов документов (реквизиты)

стр. 5


3. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ 
ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ







стр. 14
3.1. Постановление, распоряжение





стр. 14
3.2. Положение, правила, инструкция





стр. 16
3.3. Протокол









стр. 17
3.4. Служебные письма







стр. 19
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ








стр. 20
4.1. Организация документооборота





стр. 20
4.2. Организация доставки документов





стр. 20
4.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов

стр. 20
4.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов

стр. 22
4.5. Порядок прохождения внутренних документов



стр. 22
4.6. Учет количества документов






стр. 22
4.7. Работа исполнителей с документами





стр. 23
5. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ



стр. 23
6. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ (ЖАЛОБ, ПРЕДЛОЖЕНИЙ) ГРАЖДАНАМИ                                                                                                   
стр. 25
6.1. Общие требования                                                                                          
стр. 25
6.2. Сроки рассмотрения писем граждан                                                            
стр. 25
7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 
В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ






стр. 26
7.1. Составление номенклатуры дел





стр. 26
7.2. Формирование и оформление дел





стр. 29
7.3. Организация оперативного хранения документов



стр. 32
8. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В 

АРХИВ









стр. 32
8.1. Экспертиза ценности документов





стр. 33
8.2. Подготовка и передача документов в архив




стр. 34
9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ К ИНСТРУКЦИИ



стр. 36
Утверждена

постановлением администрации

 муниципального образования 

«Окинский район»

от 17.05.2012 г. № 262
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству администрации муниципального образования

«Окинский район»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации муниципального образования «Окинский район» (далее - Инструкция) устанавливает единую систему делопроизводства и рационального документооборота, создания и оформления документов, порядок работы с документами в администрации муниципального образования «Окинский район» (далее - Администрация).
1.2. Инструкция разработана в соответствии с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными приказом Федерального архивного агентства от 23.12.2009 г.                № 76, Правилами делопроизводства в исполнительных органах государственный власти, утвержденными постановлением Правительства Республики Бурятия от 08.09.2009 г.                          № 329.

1.3. Инструкция регламентирует организацию делопроизводства и рационального документооборота, создание и оформление документов, порядок работы с документами и письмами, контроль за их рассмотрением, составление номенклатур и формирование дел, подготовку документов и писем к их дальнейшему хранению и использованию.

1.4. Положения Инструкции распространяются на организацию системы делопроизводства во всех структурных подразделениях Администрации. Рекомендуется применять положения Инструкции в органах местного самоуправления муниципального образования «Окинский район». 

1.5. В Администрации устанавливается смешанная система делопроизводства, по которой централизованно: в Управлении делами администрации муниципального образования «Окинский район» (далее - Управление делами) ведется организационная и методическая работа по вопросам документационного обеспечения, осуществляется оформление, регистрация и рассылка правовых актов; прием поступающей и отправка исходящей корреспонденции; регистрация входящих документов; информационно-справочная работа о прохождении служебной корреспонденции; техническое оформление (печатание, копирование) документов и их хранение; децентрализованно: в структурных подразделениях Администрации осуществляется регистрация, рассмотрение, информационно-справочная работа по прохождению документов, адресованных непосредственно этим подразделениям.

1.6. Требования Инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство, так и на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

Автоматизированные технологии обработки документной информации, применяемые в структурном подразделении, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.
1.7. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в Администрации возлагаются на начальника Управления делами.
Документационное обеспечение управления, контроль соблюдения в подразделениях Администрации единой системы делопроизводства, методическое руководство работой с документами и обучение работников основам делопроизводства возлагаются на начальника Управления делами. 
1.8. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.
Руководитель подразделения Администрации определяет ответственного за ведение делопроизводства, который обеспечивает учет и прохождение документов в установленные сроки, информирует руководство о состоянии их исполнения, знакомит работников с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

При уходе работника в отпуск, выбытии в командировку, увольнении или перемещении по службе имеющиеся у него документы по указанию руководителя структурного подразделения передаются другому работнику.
1.9. Требования Инструкции распространяются на все служебные документы Администрации и обязательны для всех сотрудников Администрации.

1.10. Сотрудники Администрации несут персональную ответственность за выполнение требований Инструкции, сохранность находящихся у них документов. Об утрате документов немедленно докладывается руководителю подразделения.

1.11. Задачи, функции, порядок работы структурного подразделения Администрации регламентируются положениями. 

Права, обязанности и ответственность сотрудников, участвующих в делопроизводстве Администрации, определяются должностными инструкциями.

1.12. Нарушение требований Инструкции влечет дисциплинарную ответственность сотрудника Администрации.
2. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
2.1. При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документа, оперативное и качественное исполнение и поиск, возможность обработки документа с помощью вычислительной техники, качество документов как источник информации. Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов для данного вида документа.
2.2. Бланки документов.
Устанавливают два стандартных формата бланков документов – А4 (210 х 297 мм) и А5 (148 х 210 мм).


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

25 мм - левое;

20 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

2.2.1. В Администрации установлены следующие виды бланков документов:

- общий бланк (приложение № 1);

- бланк письма (приложение № 2);

- бланк распоряжения (приложение № 3);

- бланк постановления (приложение № 4);

В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков - угловой и продольный. 

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме писем. 

Расположение реквизитов документов и границы зон на формате А4 продольного бланка в приложении № 5.

2.2.2. В Администрации бланк письма оформляют на продольном бланке.

Согласно Закону Республики Бурятия «О языках народов Республики Бурятия» (в редакции Закона от 29.09.2003 г. № 467-III), наименование организации печатается на двух языках (бурятском и русском) (приложение № 2).

2.3. Требования к оформлению реквизитов документов (реквизиты).
Правовые, организационно-распорядительные и иные документы, указы, постановления, распоряжения, протоколы, акты, письма и др. должны иметь необходимые реквизиты и быть оформлены в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 г. № 65-ст.

2.3.1. В Администрации для изготовления документа используют Герб Республики Бурятия. 

Изображение Герба Республики Бурятия помещается в центре верхнего поля документа (письмо, постановление, распоряжение и др.) 

2.3.2. Наименование автора документа.

Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее учредительных документах (Устав, Положение).

Автором документа может быть должностное лицо, представляющее Администрацию или соответствующее подразделение Администрации.

Над наименованием подразделения Администрации указывают наименование вышестоящей организации – администрация муниципального образования «Окинский район».

2.3.3. Справочные данные об организации.

Справочные данные включают в себя: почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты, адрес www-сервер в сети Internet и др.

2.3.4. Наименование вида документа.

Наименование вида документа, указывается на всех, кроме писем, документах – постановлениях, распоряжениях, протоколах, справках, заключениях и т.д. – и печатается прописными буквами. 

2.3.5. Дата документа. 

Один из основных реквизитов документа, обеспечивающих его юридическую силу. 

Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год, например: 05.06.2012.

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты: 05 июня 2012 года, а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца: 2011.06.05.

2.3.6. Регистрационный номер документа.

Регистрационный номер документа – это порядковый номер документа с начала календарного года. Для заполнения данного реквизита отведено место в бланке рядом с датой.

Для внутренних документов (постановлений, распоряжений, протоколов) – это также порядковый номер с начала года (с января по декабрь).

Распоряжения по личному составу и основной деятельности имеют отдельную нумерацию в пределах своей группы. Поступающие в Администрацию документы, отправляемые документы, внутренние документы регистрируются отдельно. 

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

2.3.7. Ссылка на регистрационный номер и дату документа. 

Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. Сведения в данный реквизит переносятся с поступившего документа.

Этот реквизит обязателен для ответных писем, располагается на бланке ниже реквизитов «Дата документа» и «Регистрационный номер».

Наличие реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма.

2.3.8. Место составления или издания документа. 

Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» или «Справочные данные об организации». 

2.3.9. Адресат.

Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу документа на одном уровне с реквизитом «Дата» и «Регистрационный номер документа».

Адресат состоит из следующих частей:

- наименование учреждения, организации (в именительном падеже);

- наименование структурного подразделения (в именительном падеже);

- указание должности получателя (в дательном падеже);

- инициалы и фамилия (в дательном падеже);

- почтовый адрес.

Каждая из указанных составных частей размещается с новой строки от одного и того же положения табулятора. Расстояние между ними - 1,5 межстрочных интервала. Длина максимальной строки не должна превышать 9-10 см и ограничиваться правой границей текстового поля. Знаки препинания (точки и запятые) не ставятся. 

Документ не должен содержать более четырех адресатов. 

Если документ направляется нескольким разным адресатам, то адресаты указываются в документе один под другим. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатам не указывают.

При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа.

Если документ является ответным, первым (основным) адресатом указывается автор инициативного документа, на который дается ответ, вне значимости остальных адресатов.

Документ печатается в количестве экземпляров, соответствующем количеству адресатов, плюс один (последний экземпляр документа). Последний экземпляр документа, подписанный руководителем и завизированный исполнителем, остается в деле отправителя.

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

                                   


Главам муниципальных образований

                                   


сельских поселений

                                   


или

                                   


Руководителям учреждений и организаций
В состав реквизит «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.

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







Государственное учреждение






Всероссийский научно-исследовательский






Институт документоведения и архивного дела






Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393

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






Образцову О.П.






ул. Садовая, д.5, кв. 12,






г. Улан-Удэ, 670000

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией. При адресовании физическому - после нее.

Допускается центрировать каждую строку данного реквизита по отношению к ее самой длинной строке, например:






Руководителю Департамента






Энской области






Г.В. Петрову

2.3.10. Гриф утверждения документа.

Гриф утверждения документа придает документу юридическую силу.

Реквизит располагается в правом верхнем углу документа.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. 

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ, наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:






УТВЕРЖДАЮ






Руководитель Департамента образования






Энской области






Личная подпись В.А. Романов






20.03.2011

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:






УТВЕРЖДЕН






Постановлением Правительства






Республики Бурятия






от 19.05.2007 № 196

Слово УТВЕРЖДАЮ (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО) печатается прописными буквами без кавычек и двоеточия. Ниже через два межстрочных интервала печатается с прописной буквы наименование должности руководителя.
Гриф утверждения является обязательным реквизитом лишь для некоторых видов документов. Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, дан в приложении № 6.

2.3.11. Резолюция.

Резолюция представляет собой конкретное поручение руководителя по исполнению документа.

Резолюция проставляется руководителем на входящих и внутренних документах в верхней части листа. При отсутствии свободного поля на документе оформляется на отдельном листе (специальном бланке формата А6, скрепляемом с документом) с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится.

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения (при необходимости), подпись, дата, например: 






Федосеевой Н.А.









Прошу подготовить проект распоряжения






к 05.10.2007






Личная подпись      И.И. Иванов






31.09.2007

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

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам и в резолюции не указан ответственный исполнитель, основным исполнителем и ответственным за подготовку ответа является лицо, указанное в резолюции первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.

В этом случае с подлинника документа и резолюции к нему снимают необходимое количество копий и направляют их соисполнителям, а подлинник документа и резолюцию к нему направляют ответственному исполнителю.

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

2.3.12. Заголовок к тексту документа.

Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок должен отвечать на вопросы:

«о чем?» («о ком?»), например:






РАСПОРЯЖЕНИЕ






Об изменении штатного расписания

«чего?» («кого?»), например:






Должностная инструкция






главного бухгалтера

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок может не составляться.

2.3.13. Отметка о контроле.

Контролю подлежат документы, содержащие конкретные поручения.

Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К». 

2.3.14. Текст документа.

Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

Содержание и структура текста документа определяется функциональным назначением документа.

Общими требованиями к тексту документа являются лаконичность, ясность и точность его изложения. Текст документа должен быть изложен грамотно в соответствии с действующими правилами орфографии и пунктуации, в официально-деловом стиле.

При оформлении текста документа (приложения к документу) на двух и более страницах первая страница документа (имеющегося приложения) не нумеруется, а вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами по центру верхнего поля документа без знака точки. Многостраничное приложение к документу нумеруется как самостоятельный документ (с первой страницы приложения).

Терминология, употребляемая в документах, должна соответствовать терминологии, установленной законодательными и другими нормативными актами. К терминам, которые могут быть непонятны адресату и применение которых необходимо в тексте документа, должны быть даны разъяснения в скобках. Следует избегать неоправданного употребления иностранных слов.

В тексте документа допускается использование общепринятых сокращений и аббревиатуры наименований федеральных органов власти, органов государственной власти Республики Бурятия, органов местного самоуправления муниципальных образований Республики Бурятия, предусмотренных в соответствующих правовых актах (положениях, уставах).

В реквизитах «Адресат» и «Подпись» сокращения не допускаются. Инициалы располагаются перед фамилией (в тексте, в реквизите «Подпись»). В протоколах, актах, выписках при перечислении фамилий инициалы следует располагать после фамилий.

Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой (вводной, констатирующей) части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. 

Текст может содержать одну заключительную часть. Например, приказы  распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления – просьбу без пояснения; справки, докладные записки – оценку фактов, выводы.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В распорядительных документах организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах (постановление, распоряжение и т.д.) текст излагают от первого лица единственного числа («постановляю», «приказываю», «предлагаю» и т.п.).

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил» и т.п.).

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («постановили», «решили» и т.п.).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка, заключение), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

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

- от третьего лица единственного числа («Комитет не возражает», «Администрация направляет»).

Рекомендации по использованию отдельных наиболее часто употребляемых слов и устойчивых словосочетаний, используемых при подготовке служебных документов приведены в приложении № 7. 

Документ с ограниченным сроком действия должен иметь соответствующую ссылку в тексте. Сведения о сроке исполнения каких-либо действий (мероприятий) помещаются, как правило, в конце текста и могут быть выделены самостоятельным предложением (без абзаца).

Оформление рукописного текста документов должно соответствовать установленным требованиям к оформлению правовых документов. Рукопись пишется четко и разборчиво на стандартных листах бумаги, не допускается писать карандашом, очень мелким почерком и делать многочисленные вставки, сноски, исправления.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

2.3.15. Отметка о наличии приложения.

Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают, например:

Приложение: 1. Инструкция по делопроизводству в 3 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например: 

Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз.

2. Правила подготовки и оформления документов Управления на 7 л. в 2 экз.

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.
В приложении к распорядительному документу (постановления, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его листе в правом верхнем правом углу пишут «Приложение №» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера, например:







Приложение № 2







к приказу Росархива 







от 05.06.2007 № 319

2.3.16. Подпись.

Подпись является обязательным реквизитом документа и располагается с интервалом не менее 2 см под текстом  у границы левого поля документа. 

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). 

Расшифровка подписи оформляется без скобок строчными буквами (кроме заглавных) на уровне последней строки в наименовании должности. Инициалы располагаются перед фамилией, пробел между инициалами и фамилией не делается, например: 

Начальник управления


Личная подпись

     Н.И.Сергеев

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

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

Глава администрации

Личная подпись


И.С.Петров

Главный бухгалтер


Личная подпись


В.И.Назарова

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

Заместитель директора 




Заместитель директора

по научной работе





по научной работе

Личная подпись
Ю.Г.Демидов


Личная подпись
К.И.Игнатьев

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

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

Председатель комиссии

Личная подпись

И.И. Иванов

Секретарь комиссии

Личная подпись

П.А. Красикова

Члены комиссии


Личная подпись

А.Н. Сорокина






Личная подпись

А.С. Красавин

Если документ в случае отсутствия должностного лица подписывает его заместитель или исполняющий обязанности, обязательно указывается фактическая должность подписавшего документ. Проставление косой черты перед указанием должности или предлога «За», надпись от руки «Зам.» не допускается. 

Проекты документов представляются на подпись соответствующим должностным лицам, исходя из их компетенции, полностью оформленными, проверенными, согласованными, вместе с приложениями и материалами, на основании которых документ готовился.

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

Подписываются экземпляр документа, отсылаемый адресату, и экземпляр документа, который остается в деле отправителя.

При оформлении документа, направляемого нескольким адресатам, или совместного документа, издаваемого от имени двух или нескольких органов (организаций), подписываются все экземпляры документа.

При массовой рассылке копий документа подписывается только экземпляр документа, оставляемый в деле отправителя, а адресатам рассылаются размноженные и заверенные его копии.
2.3.17. Гриф согласования документа.

Подготовленный проект документа (с имеющимися приложениями) подлежит при необходимости согласованию.

Согласование (предварительное рассмотрение и оценка проекта документа) производится до подписания (утверждения) проекта.

Согласование проекта документа оформляется грифом согласования. Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которыми согласовывается документ (включая наименование организации), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Ректор Финансовой академии

При Правительстве Российской Федерации

Личная подпись

А.Г. Грязнова

26.12.2011

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

СОГЛАСОВАНО

Письмо Российской академии

Медицинских наук

от 05.06.2007 № 430-162

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем поле документа. 

Грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

2.3.18. Визы согласования документа.

Представляемые на подпись документы визируются исполнителем (ответственным исполнителем) и руководителем подразделения, где готовился проект документа (при  необходимости другими службами). 

Согласование документа оформляют визой согласования документа, включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания.

Виза проставляется в нижней части лицевой стороны документа. Например:

Руководитель юридического отдела

Личная подпись
А.С. Орлов

23.06.2011

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Руководитель юридического отдела

Личная подпись
А.С. Орлов

23.06.2011

Замечания, особые мнения и дополнения излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Согласование проектов правовых актов Администрации оформляют в соответствии с Регламентом администрации муниципального образования «Окинский район».

2.3.19. Оттиск печати.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи. При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

На финансовых документах печать должна располагаться строго в границах установленной для нее зоны и не затрагивать других реквизитов. Наложение печати на другие реквизиты затрудняет проверку подлинности документа.

Примерный перечень документов, на которых ставится гербовая печать приводится в приложении № 8.

2.3.20. Отметка о заверении копии.

При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно

Инспектор службы кадров

Личная подпись

Т.С. Левченко

03.03.2011

2.3.21. Отметка об исполнителе.

Отметка об исполнителе документа проставляется на лицевой стороне  последнего листа документа от границы левого поля в нижнем углу.

Отметка включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона, например:

Жуков

41-5-32 

или

Жуков Николай Петрович

8 (301) 38 41-9-00

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

2.3.22. 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, например:

В дело № 24/5. Ответ № 1367 от 07.07.2007

08.07.2007       личная подпись          И.Иванов

или 

Решено протоколом согласования 12.02.2011

В дело 03-05

16.02.2011    личная подпись         М.Чернов

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Реквизит помещается в нижнем поле первой страницы документа.

2.3.23. Отметка о поступлении документа в Администрацию.

Отметка о поступлении документа в Администрацию (в подразделение Администрации) содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). Отметку о поступлении документа располагают в правом нижнем углу первого листа документа. Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.

3. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ

ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Постановление, распоряжение.

3.1.1. Постановлениями и распоряжениями оформляются решения нормативного характера, а также по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам работы Администрации.

Проекты постановлений, распоряжений готовят и вносят подразделения на основании поручений главы, руководителя Администрации, его заместителей либо в инициативном порядке.

Проекты распоряжений по кадровым вопросам готовит Управление делами на основании соответствующих представлений.

Обеспечение качественной подготовки проектов постановлений, распоряжений и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проект.

Контроль за правильностью оформления проектов постановлений, распоряжений осуществляет Управление делами.
3.1.2. Проекты постановлений, распоряжений и приложения к ним визируются исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект, руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, а также юристом Администрации. Возражения по проекту постановления (распоряжения), возникающие при согласовании, излагаются в листе согласования, который прилагается к проекту.

Если в процессе согласования в проект постановления (распоряжения) вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.

Проекты постановлений (распоряжений), представляемые главе, руководителю Администрации на подпись, визируются заместителями руководителя в соответствии с распределением обязанностей.

3.1.3. Проекты постановлений (распоряжений) печатаются на стандартных бланках установленной формы и докладываются для подписи при необходимости со справкой, которая должна содержать краткое изложение сути постановления (распоряжения), обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем согласован. Датой постановления (распоряжения) является дата его подписания.

Постановления, распоряжения нумеруются порядковой нумерацией в пределах календарного года; распоряжения по основной деятельности, по личному составу и постановления нумеруются отдельно.

3.1.4. Копии постановлений (распоряжений) или их размноженные экземпляры заверяют печатью и направляют адресатам в соответствии с указателем рассылки, который составляется и подписывается исполнителем. Копия обязательно направляется также исполнителю.

3.1.5. Постановление (распоряжение) имеет следующие реквизиты:

Герб Республики Бурятия.
Наименование организации – администрация муниципального образования «Окинский район».

Наименование вида документа – постановление, распоряжение.

Дата и номер постановления, распоряжения. Дата оформляется словесно-цифровым способом, номер состоит из знака «№» и порядкового номера приказа.

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста постановления (распоряжения). Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал.

Например:

Об утверждении Инструкции по делопроизводству

в центральном аппарате Федеральной налоговой службы

Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером № 14 через 1,5 интервала от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1, 25 см от левой границы текстового поля.

Текст постановления (распоряжения) может состоять из 2 частей: констатирующей (преамбулы) и распорядительной.

В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания постановления (распоряжения). Она может начинаться словами «в целях», «во исполнение» и т.д. Если постановление (распоряжение) издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в родительном падеже, его автор, дата, номер и заголовок.

Преамбула в проектах постановлений от постановляющей части словом ПОСТАНОВЛЯЕТ, после которого ставится двоеточие.

Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. Абзацы не нумеруются и могут начинаться с прописной буквы (в конце ставится точка) или со строчной (в конце ставится точка с запятой). Пункты, которые включают поручения, указания на управленческие действия, носят распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме – «создать», «утвердить», «представить».

В качестве исполнителей указываются структурные подразделения, организации (фамилия руководителя ставится после наименования организации или подразделения в скобках в именительном падеже) или конкретные должностные лица (должность и фамилия ставится в дательном падеже, инициалы ставятся после фамилии). 

В тексте правового акта употребляются полные официальные названия органов, организаций и структурных подразделений.

Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о подразделении или должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением постановления (распоряжения).
Если постановление (распоряжение)  изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «Признать утратившим силу...».

В постановление (распоряжение)  не следует включать пункт «Постановление (распоряжение) довести до сведения...». Подразделения (должностные лица), до сведения которых доводится постановление (распоряжение), перечисляются в указателе рассылки, который исполнитель готовит вместе с проектом постановления (распоряжения). 

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия - от правой границы текстового поля.

Постановления (распоряжения) подписывает глава, руководитель Администрации, а в его отсутствие - лицо, его замещающее.

Таблицы, графики, схемы, карты, являющиеся неотъемлемой составной частью правового акта, как правило, прилагаются. Нумерация приложений производится в порядке упоминания их в тексте правового акта.

Приложения к постановлениям (распоряжениям) подписываются начальником Управления делами или руководителем отдела, внесшим проект правового акта. При наличии нескольких приложений приложения нумеруются. Внесение изменений в подписанный проект постановления (распоряжения), а также в согласованный проект документа не допускается.

Образцы оформления постановлений и распоряжений приведены в приложениях № 9, 10. 
Образцы оформления выписки из постановления (распоряжения) приведены в приложениях № 11, 12. 
3.2. Положение, правила, инструкция.
3.2.1. Положение принимается в том случае, если в нем устанавливаются системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции Администрации.

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, которые подписываются руководителем, или как акты, утверждаемые главой Администрации; утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. Решение о порядке принятия положений, правил и инструкций находится в ведении Администрации.

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

3.2.3. Текст проекта положения (правил, инструкции) печатается на общем бланке Администрации. Если проект положения (правил, инструкции) утверждается распорядительным документом, то положение (правила, инструкция) 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).

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

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

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

Образец оформления положения приведен в приложении № 13.
3.3. Протокол.
3.3.1. В целях согласованных решений глава, руководитель Администрации, заместители руководителя проводят заседания комиссий, совещания с руководителями ведомств, структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления муниципальных образований, а также различных предприятий, учреждений и организаций. 

3.3.2. По итогам совещания (заседания) оформляется протокол. Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

В протоколе совещания указываются дата, время и место проведения совещания, состав участников, обсуждаемые вопросы, фамилия и должность председательствующего.

По каждому рассмотренному вопросу в протоколе указываются: выступающие; содержание принятого решения; ответственные за исполнение; срок реализации. Содержание разделов зависит от формы изложения протокола – краткой или полной.

3.3.3. Текст полного протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Вводная часть текста располагается под реквизитом: «Заголовок».

В вводной части указываются:

Председатель или Председательствующий

Секретарь

Присутствовали (подчеркивается) - список присутствовавших. При количестве участников свыше 15 человек указывается общее количество участвующих. К протоколу прилагается список (регистрационный лист) участников совещания.

Вводная часть заканчивается  разделом «Повестка дня» - перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и формулируется в именительном падеже или с использованием обобщающей фразы, отвечающей на вопрос о чем?, например «Об итогах…», «О деятельности….», которая печатается от границы левого поля.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

В протоколах полной формы изложения в разделах «СЛУШАЛИ» излагается краткое содержание докладов по вопросам повестки дня. В разделах «ВЫСТУПИЛИ» делается запись всех выступлений по каждому вопросу повестки дня, в том числе вопросов к докладчику и ответов на них. Слова «вопрос» и «ответ» указывать не следует, вместо них проставляются инициалы и фамилия спрашивающего и отвечающего.

В разделе «РЕШИЛИ» излагается текст принятых на совещании (заседании) решений с указанием конкретных исполнителей, сроков исполнения, должностного лица, ответственного за контроль исполнения.

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

Слово «Присутствовали» печатается от границы левого поля, подчеркивается, в конце слова ставится двоеточие. Ниже указываются наименования должностей, инициалы и фамилии присутствующих. 

Многострочные наименования должностей присутствующих указываются через 1 межстрочный интервал.

Список отделяется от основной части протокола сплошной чертой.

Основная часть протокола включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения. Наименование вопроса нумеруется римской цифрой и начинается с предлога «О» («Об»), печатается центровано размером шрифта № 15 и подчеркивается одной чертой ниже последней строки. Под чертой указываются фамилии должностных лиц, выступивших при обсуждении данного вопроса. Фамилии печатаются через 1 межстрочный интервал.

Затем указывается принятое по вопросу решение.

В протоколе краткой формы изложения в разделах «СЛУШАЛИ» указываются только фамилии докладчиков, а в разделах «ВЫСТУПИЛИ» - фамилии выступавших в прениях по каждому вопросу повестки дня. Тексты докладов и выступлений могут прилагаться к протоколу, в котором при этом делают ссылку «Текст доклада прилагается». Раздел «ВЫСТУПИЛИ» может отсутствовать, если протокольное решение принимается без обсуждения.

3.3.5. Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы комиссий, советов и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, включающие порядковые номера протоколов организаций, принимавших участие в заседании.

3.3.6. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель подразделения, готовившего рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью.

Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из протоколов, которые оформляются на соответствующем бланке и заверяются печатью.

3.3.7. Протоколы печатаются на стандартном бланке А4 размером шрифта № 14 или на общем бланке Администрации и имеют следующие реквизиты:

Наименование документа - слово ПРОТОКОЛ печатается от границы верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом размером № 17 и выравнивается по центру;

Вид заседания, совещания - отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами, печатается полужирным шрифтом через 1 интервал и выравнивается по центру.

Место проведения заседания, совещания - указывается (при необходимости), у кого проводится совещание, выравнивается по центру и отделяется от реквизитов «дата» и «номер» протокола линейкой.

Дата и номер протокола. Дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через 2 межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита. Номер протокола печатается арабскими цифрами и состоит из знака «№» и порядкового номера протокола.

Основная часть протокола печатается через 1,5 межстрочных интервала.

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего на заседании (совещании), его личной подписи, расшифровки подписи (инициалы и фамилия).

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

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. При оформлении расшифровки подписи, включающей только инициал имени и фамилию, пробел между точкой после инициала имени и фамилией не ставится. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

Образец оформления протокола приведен в приложении № 14, 15.
3.4. Служебные письма.
3.4.1. Служебные письма в Администрации готовятся:

как ответы о выполнении поручений Главы-Председателя Правительства Республики Бурятия;

как ответы на поручения министерств;

как исполнение поручений Главы-Председателя Правительства Республики Бурятия по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции Администрации района;

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

как сопроводительные письма;

как инициативные письма.

3.4.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководства Администрации на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать поручениям, зафиксированным в резолюции. Сроки подготовки инициативных писем определяются руководителями структурных подразделений.

3.4.3. Служебные письма печатаются на стандартных бланках формата А4 или А5.

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.

3.4.4. Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа.

Например:







«Управление считает…»






«Администрация рассмотрела...»
Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица единственного числа: «прошу...», «направляю...».

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.

3.4.5. Дата письма - дата принятия решения, зафиксированного в тексте. Датой письма является дата его подписания.

Образец оформления служебного письма приведен в приложении № 16

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И
ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
4.1. Организация документооборота.
Движение документов в Администрации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

4.2. Организация доставки документов

4.2.1. Доставка документов в Администрацию осуществляется, как правило, средствами почтовой, курьерской и электрической связи.

С помощью почтовой связи в Администрацию доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

4.2.2. По каналам электрической связи поступают: телеграммы, факсограммы, телефонограммы, электронные документы.

4.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов

4.3.1. Документы, поступающие в Администрацию на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием, регистрация и отправка документов осуществляется централизованно в общем отделе.

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.

4.3.2. Полученный документ регистрируется в Управлении делами. 

Регистрация служебных документов – это фиксация фактов поступления документов в Администрацию или отправки их из Администрации путем проставления на документе регистрационного номера и даты с последующей записью необходимых сведений о документе в компьютер.

Регистрации подлежит вся служебная корреспонденция, требующая учета, исполнения и использования, в том числе в справочных целях (как создаваемая в Администрации, так и поступающая из других организаций).

Обязательной регистрации подлежат все документы, требующие ответа (как входящие, так и исходящие).

Существуют отдельные виды документов, которые не подлежат регистрации. Примерный перечень таких документов приводится в приложении № 17.
Факсы телеграммы, электронная почта, телефонограммы, поступившие в Администрацию, регистрируются в Управлении делами, так же как служебная информация.

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

4.3.3. Документы, адресованные руководству, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения предварительно рассматриваются в Управлении делами, а затем направляются руководству или в подразделение.

Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения и ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки их содержания, на основании установленного в Администрации распределения обязанностей.

Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно структурным подразделениям или должностным лицам.

Руководители рассматривают документы, как правило, в день их поступления. Указание об исполнении документа дается в форме резолюции.

Сроки исполнения документов, поступивших из других организаций, устанавливаются руководителем с учетом срока, установленного организацией, направившей документ, и сроков, установленных законодательством. Сроки исполнения таких документов исчисляются в календарных днях с даты их поступления (регистрации). 

Рассмотренные руководством документы возвращаются в Управление делами, где вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными подразделениями, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

Служебные документы, полученные работниками Администрации, минуя регистрацию, подлежат обязательной регистрации в Управлении делами для фиксации информации, содержащейся в резолюциях.

4.3.4. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.

4.3.5. Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на бланке, регистрируется и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

4.3.6. При передаче и приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

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

ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения;

подлежащий передаче документ регистрируется. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

поступившие факсограммы регистрируются, направляются руководству на рассмотрение или передаются  адресатам под расписку в день их приема, срочные - немедленно;

поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется в соответствующее подразделение-исполнитель;

факсограммы на иностранных языках доставляются адресату без перевода.

Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в подразделениях, осуществляется их руководителями.

4.3.7. Документы в электронном виде, поступающие в Администрацию проходят прием, регистрацию, предварительное рассмотрение, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и регистрация документов в электронном виде, поступивших на электронный адрес Администрации, осуществляется Управлением делами.
4.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов

4.4.1. Документы, отправляемые Администрацией, передаются почтовой, курьерской и электрической связью.

4.4.2. Исходящим документам присваиваются самостоятельные регистрационные номера.

Исходящие документы для отправки адресатам курьерской или почтовой связью передаются в Управление делами.

4.4.3. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется Управлением делами в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи.

4.4.4. С помощью средств электрической связи Управление делами осуществляет передачу телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных документов.

4.4.5. Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса (номера телефона), электронного адреса или с указанием на рассылку.

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

4.4.6. Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или начальником Управления делами.
4.5. Порядок прохождения внутренних документов

4.5.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.

4.5.2. Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с заинтересованными подразделениями и должностными лицами передаются начальнику Управления делами, который осуществляет контроль за правильностью их оформления.

Оформленные документы передаются на подпись руководству в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей. После подписания документы регистрируются.

4.5.3. Размноженные экземпляры подписанных руководителями и зарегистрированных распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

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

4.6. Учет количества документов

4.6.1. Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) проводится в Управлении делами по месту регистрации документов.

Результаты учета количества документов обобщаются Управлением делами и представляются руководству.

4.6.2. За единицу учета количества документов принимается сам документ, с учетом размноженных экземпляров.

Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.

Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме (приложение № 18). По каждой группе учитывается количество документов и отдельно их тираж (цифры проставляются через косую черту или в отдельных графах).

4.7. Работа исполнителей с документами.
4.7.1. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководством Администрации или руководителями структурных подразделений, 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 на рассылку.

4.7.2. 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.

5. Контроль исполнения документов
5.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения,  снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководства в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

5.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается главой Администрации.

При постановке документа на контроль на левом поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К» или словом (штампом) «Контроль». Цветной линией  выделяется дата исполнения документа.

5.3. Контроль исполнения обеспечивает по поручению начальника Управления делами Администрации специалист, который осуществляет учет контролируемых документов, а также ход и состояние их исполнения.

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют руководители структурных подразделений.

Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных.

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

Сроки исполнения документов определяется, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

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

по запросам Народного Хурала – не позднее, чем через 15 дней со дня получения;

по депутатским запросам – не позднее, чем через 15 дней со дня получения;

по поручениям Правительства Республики Бурятия, а также по проектам постановлений и распоряжений Правительства Республики Бурятия, поступившим от ответственного исполнителя на согласование – до 10 дней;

по обращениям граждан, требующим дополнительного изучения и проверки – до одного месяца, по остальным обращениям – не более 15 дней.

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

Дата исполнения указывается в резолюции главы, руководителя Администрации.
При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя главы, руководителя администрации муниципального образования «Окинский район», давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.

Продление срока исполнения поручения Главы Республики Бурятия или Правительства Республики Бурятия допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае Администрация представляет автору поручения мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем в 10-дневный  срок с даты подписания поручения. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только вышестоящие органы или организация - автор документа.

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

При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении, работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным начальником и секретарем, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы.

 Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения документов (предварительный контроль) в следующем порядке: задания последующих лет – не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца – каждые десять дней и за пять дней до истечения срока.

Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируются в РКФ.
Снятие документа с контроля осуществляет начальник Управления делами  или по его поручению специалист. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело: краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении; отметка «в дело», номер дела, в котором будет храниться документ, дата; подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и  лицам или, если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

На документе и в РКФ проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.

6. РАССМОТРЕНИЕ обращениЙ (жалоб, предложений) граждан
6.1. Общие требования

6.1.1. Работа с обращениями граждан регламентирована Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и возлагается на секретаря.

6.1.2. Личный прием граждан осуществляют глава, руководитель администрации муниципального образования «Окинский район», его заместители, во время приема ведется журнал, где фиксируется дата приема, фамилия, имя, отчество пришедшего на прием, его адрес, суть вопроса, фамилия принимавшего и результаты его рассмотрения.
Если во время приема невозможно решить поставленные вопросы, от посетителя принимается письменное обращение, которое после регистрации передается в установленном порядке в соответствующий отдел на исполнение.

Если поставленные вопросы не входят в компетенцию Администрации, ему разъясняет его право обратиться в соответствующие организации.

6.1.3. Обращение, не содержащее сведений о фамилии, имени и отчестве, а также данных о месте жительства, работы или учебы заявителя, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

Конверты к ним сохраняются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя или когда дата почтового штемпеля необходима для подтверждения времени отправления и получения предложения, заявления и жалобы, а также в других необходимых случаях.

При личном приеме граждан их письменные предложения, заявления и жалобы также подлежат регистрации в день их поступления.

После регистрации, письма передаются руководству на рассмотрение. Резолюция  должна быть конкретной, с указанием ответственного исполнителя и даты исполнения.

Проверка хода исполнения осуществляется до завершения его сроков: в течение месяца – каждые десять дней и за 5 дней до окончания установленного срока.

Предложения, заявления и жалобы граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются. Предложения, заявления и жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы, соответствующие действующему законодательству. Ответ может быть дан в письменной или устной форме. 
В письменном  ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и номер служебного телефона. 
6.1.4. На каждом предложении, заявлении, жалобе после окончательного решения и его исполнения должна быть надпись «В дело»  и личная подпись должностного лица, принявшего это решение.  Исполненные письма, копии ответов и документы, связанные с их разрешением хранятся в архиве.

6.2.  Сроки рассмотрения писем граждан

6.2.1. Предложения, заявления и жалобы граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются безотлагательно, но не позднее 15 дней. В срок до 1 месяца со дня регистрации рассматриваются заявления и жалобы, проверка которых проводится на местах.

6.2.2. В тех случаях, когда для рассмотрения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов и принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть продлены руководством, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом лицу подавшему заявление или жалобу.

6.2.3. Нарушение установленного порядка рассмотрения писем граждан, бюрократическое отношение к ним, волокита, а также преследование граждан в связи с подачей жалоб, либо за содержащуюся в них критику, влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С

ДОКУМЕНТАМИ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ
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 Отдел по делам архивов администрации муниципального образования «Окинский район» (далее именуется - Архив) в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству Министерства культуры Российской Федерации, Федерального архивного агентства и других федеральных органов исполнительной власти.

7.1. Составление номенклатуры дел

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

7.1.2. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.1.3. В Администрации составляются номенклатуры дел структурных подразделений (приложение № 20) и сводная номенклатура Администрации (приложение № 21).

7.1.4. Номенклатура дел структурного подразделения составляется в 3-х экземплярах (не позднее 15 ноября текущего года) секретарем подразделения или специалистом, ответственным за делопроизводство, согласовывается с Архивом и Управлением делами, подписывается руководителем подразделения и по одному экземпляру представляется в Архив.

7.1.5. Сводная номенклатура дел составляется Управлением делами на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи Архив.

7.1.6. Сводная номенклатура дел Администрации согласовывается с начальником Управления делами, утверждается главой, руководителем Администрации, согласовывается с Архивом, не реже чем один раз в 5 лет, а в случае коренного изменения функций подразделений Администрации и структуры Администрации согласовываются заново, независимо от срока ее согласования.

При составлении номенклатур дел подразделений следует руководствоваться положениями о подразделениях Администрации, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, номенклатурами дел за прошлые года.

Вновь созданное подразделение Администрации в месячный срок разрабатывает номенклатуру дел подразделения и согласовывает ее с Управлением делами и Архивом.
Названия разделов сводной номенклатуры дел Администрации являются наименования ее структурных подразделений; разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой Администрации.

7.1.7. После утверждения сводной номенклатуры дел подразделения Администрации получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

7.1.8. Сводная номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения. Второй используется в Управлении делами  в качестве рабочего. Третий - хранится в Архиве Администрации. 

7.1.9. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

7.1.10. Сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры Администрации.

7.1.12. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Администрации.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

7.1.13. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации цифрового обозначения ее структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре этого структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 - обозначение структурного подразделения, 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 организаций, учреждений.

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 структурного подразделения (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 семинаров, конференций по вопросам деятельности Федерального архивного агентства (планы, списки, доклады, информации)

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 архивными учреждениями о комплектовании Архивного фонда Российской Федерации научно-технической документацией

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 Государственной финансовой академией при Правительстве Российской Федерации по вопросам подготовки кадров

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 администраций областей о социальной защите населения

Если содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела.

Например:

Переписка с Учебным центром Федеральной налоговой службы (г. Нижний Новгород) по вопросам подготовки кадров

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

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. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию, затем заголовки дел, содержащих плановые и отчётные документы. Заголовки дел, заведённых по корреспондентскому признаку, вносятся по алфавиту корреспондентов

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. Сроки хранения дел в номенклатуре устанавливаются в соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения», утвержденного приказом Минкультуры России от 25.08.2010 г. № 558, или ведомственными перечнями. При включении в номенклатуру дел заголовков, содержащих документы, срок хранения которых  не предусмотрен ведомственными или типовыми перечнями, срок хранения устанавливается экспертно-проверочной комиссией (ЭПК) учреждения.

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 2006 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другое подразделение Администрации и др.

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

7.1.15. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов) (приложение № 22).

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

7.2.2. Дела в Администрации формируются децентрализовано, т.е. в структурных подразделениях.

7.2.3. Законченные делопроизводством документы должны сдаваться исполнителем в архив или лицам, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет руководитель структурного подразделения или исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.

7.2.4. Контроль за правильным формированием дел осуществляется специалистом Архива.

7.2.5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях; в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.

7.2.6. 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.

Нормативные и организационно-распорядительные документы и приложения к ним группируются в дела по видам актов и хронологии.

Документы коллегий группируются в два дела: протоколы и решения коллегии; документы к заседаниям коллегии.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если они утверждены как самостоятельные документы, то группируются в самостоятельные дела.

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

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

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

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ 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, хранится в течение двух лет.

7.2.7. Дела Администрации подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составление заверительной надписи. На дела временного срока хранения, в которых могут находиться документы, имеющие научную, историческую и практическую значимость, при их отборе на хранение проставляются срок временного хранения и отметка соответствующей экспертной комиссии «Подлежит экспертизе ценности».

Оформление дел проводится специалистами, ответственными за делопроизводство в соответствующих структурных подразделений, в обязанность которых входит заведение и формирование дел, при методической помощи и под контролем Архива.
7.2.8. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: 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.

7.2.9. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме (приложение № 23). На обложке дела указываются реквизиты: наименование организации (фондообразователя); наименование структурного подразделения; 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 организации указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования; наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; номер дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; заголовок дела - переносится также из номенклатуры дел Администрации, согласованной с ЭПК и Архивом; дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

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. На обложках дел постоянного хранения предусматривается место дл 

Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

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

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 федерального органа, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

Архивный шифр дела (номер фонда, номер описи и порядковый номер дела по описи) проставляется в Архиве после утверждения ЭПК Управления по делам архивов Республики Бурятия. Шифр проставляется на лицевой стороне обложки дела в нижнем левом и в верхнем правом углах, при этом верхняя часть обоих изображений шифра должна быть обращена к середине обложки.

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 и подразделения, год и номер дела могут проставляться на обложке штампом.

7.2.10. 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, 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.

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

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

7.3. Организация оперативного хранения документов

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

Руководители структурных подразделений и 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 долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение 5 лет, а затем сдаются в Архив.

7.3.2. Выдача дел другим подразделениям производится с разрешения специалиста, ответственного за делопроизводство. Выдача дел сотрудникам подразделений для работы осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель. В ней указывается структурное подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений 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 главы, руководителя Администрации или начальника Управления делами. 

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

8. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ НА ХРАНЕНИЕ В АРХИВ
Документы Администрации являются ее собственностью и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в Архив как часть Архивного фонда Российской Федерации.

Подготовка документов к передаче на хранение в Архив включает работу лиц, ответственных за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

8.1. Экспертиза ценности документов

8.1.1. 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 Российской Федерации.

8.1.2. Экспертиза ценности документов в Администрации 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..

8.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации создается постоянно действующая центральная экспертная комиссия (далее именуется - ЦЭК) и, при необходимости, экспертные комиссии (далее именуется - ЭК) в структурных подразделениях.

8.1.4. Функции и права ЦЭК (ЭК), а также организация их работы определяются положениями, которые утверждаются главой, руководителем Администрации  (для ЦЭК) и руководителем структурного подразделения (для ЭК). Положение о ЦЭК до его утверждения подлежит согласованию с Архивом.

8.1.5. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях Администрации непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЦЭК (ЭК), под непосредственным методическим руководством Архива.

8.1.6. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в Архив; отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой "До минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

8.1.7. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании номенклатуры дел Администрации 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 Администрации.

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

8.1.9. 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.

8.1.10. 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.

8.1.11. В Администрации в каждом структурном подразделении описи на дела постоянного хранения составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством Архива. Описи дел, подготовленные структурными подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи дел Администрации, которую готовят структурные подразделения и по которой он сдает дела на государственное хранение в Архив.
8.1.12. Описи дел структурных подразделений составляются по установленной форме и представляются в архив не позднее чем через три года после завершения дел в делопроизводстве.

8.1.13. Описательная статья описи дел структурного подразделения имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

8.1.14. 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 сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится 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 первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); 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.

8.1.15. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

8.1.16. Опись дел структурного подразделения подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с начальником Управления делами и утверждается руководителем структурного подразделения.

При наличии в структурном подразделении органа ЭК опись дел до ее утверждения должна быть согласована с ЭК.

8.1.17. Опись дел структурного подразделения организации составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в Архив, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении. При наличии в структурном подразделении ЭК опись дел составляется в трех экземплярах, так как один экземпляр описи передается в ЭК для рассмотрения и согласования.

8.1.18. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение № 24) производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЦЭК (ЭК) Администрации одновременно. Согласованные ЦЭК (ЭК) Администрации акты утверждаются главой, руководителем Администрации только после утверждения экспертно-проверочной комиссией (далее именуется - ЭПК) и Архивом, описей дел постоянного хранения; после этого организация имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.

8.1.19. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на дела Администрации. Если в акте указаны дела нескольких структурных подразделений, то название каждого структурного подразделения указывается перед группой заголовков дел этого подразделения.

8.2. Подготовка и передача документов в архив

8.2.1. В Архив передаются дела с исполненными документами постоянного хранения. Их передача производится только по описям дел.

8.2.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архивный отдел не позднее чем через 5 лет после их завершения в делопроизводстве.

8.2.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в Архив, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

8.2.4. Передача дел в Архив осуществляется по графику, составленному Архивом, согласованному с руководителями структурных подразделений и утвержденному Постановлением Администрации. 

8.2.5 Подготовка документов к передаче на государственное хранение в Архив включает :

- проведение экспертизы ценности документов;

- оформление дел (подшивку или переплет дел; нумерация листов в делах; составление заверительных надписей дел; в необходимых случаях составление внутренней описи; оформление обложек дел);

- составление описи дел постоянного хранения, подготовленных к сдаче в Архив в 4-х экземплярах для утверждения ЭПК управления  по делам Архивом Республики Бурятия и описи дел по личному составу в 3-х экземплярах для согласования ЭПК Управления по делам архивом Республики Бурятия.

8.2.6. В период подготовки дел структурным подразделением к передаче в Архив специалистом предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Администрации. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники структурного подразделения обязаны устранить.

8.2.7 Документы передаются в Архив по утвержденным ЭПК Управления по делам Архивом Республики Бурятия описям дел. При первой передаче документов в государственный Архив передается историческая справка учреждения или структурного подразделения. При последующих передачах документов дается дополнение к исторической справке о происшедших изменениях в названии, функциях, структуре, подчиненности организации, составе и состоянии документов.

8.2.8. Прием каждого дела производится специалистом Архива в присутствии работника структурного подразделения. При этом в экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подпись специалиста Архив.

Вместе с делами в Архив передаются регистрационные картотеки на документы и (или) программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки или базы данных включается в опись. Составляется акт - приема передачи в 2-х экземплярах, подписывается главным специалистом Архива и лицом, сдавшим  дела в районный Архив на хранение. Один экземпляр описей и акт - передачи передается в данное учреждение.

8.2.9. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения Администрации лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в Архив, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

9. ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ К ИНСТРУКЦИИ

1. Образец общего бланка

2. Образец бланка письма

3. Образец бланка распоряжения

4. Образец бланка постановления

5. Примерный перечень документов, подлежащих утверждению

6. Рекомендации по использованию отдельных наиболее часто употребляемых слов и устойчивых словосочетаний, используемых при подготовке служебных документов

7. Примерный перечень документов, на которых ставится гербовая печать

8. Образец оформления постановления

9. Образец оформления распоряжения

10. Образец оформления выписки из постановления

11. Образец оформления выписки из распоряжения

12. Образец оформления положения

13. Образец оформления полного протокола

14. Образец оформления краткого протокола

15. Образец оформления служебного письма

16. Примерный перечень документов, не подлежащих регистрации

17. Образец оформления справки об объеме документооборота
18. Образец оформления акта

19. Образец оформления номенклатуры дел структурного подразделения

20. Образец оформления сводной номенклатуры дел организации

21. Образец оформления итоговой записи к номенклатуре дел организации

22. Образец оформления обложки дела

23. Образец оформления акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

24. Образец оформления докладной записки

25. Образец оформления объяснительной записки

26. Образец оформления справки

27. Образец оформления телеграммы

28. Образец оформления плана

29. Образец оформления плана табличной формы
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Приложение № 5
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 

ПОДЛЕЖАЩИХ УТВЕРЖДЕНИЮ

Акты (проверок и ревизий; приема законченных строительством объектов, оборудования; списания; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.);

Договоры (о производстве работ, материально-технического снабжения, аренде помещений; о поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, материальной ответственности и т.д.);

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.);

Инструкции (правила) – (должностные; по документационному обеспечению управления; технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.);

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

Отчеты (о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.);

Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий, на которые распространяются определенные льготы; типовых документов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и др.организаций с указанием сроков хранения документов и т.д.);

Планы (производственные: строительн0-монтажные, проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; по капитальному ремонту; работы коллегии, научно-технического совета, ученого совета и т.д.);

Положения (о министерстве; структурном подразделении; премировании и т.д.);

Программы (проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.);

Расценки на производство работ;

Сметы (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений, использования средств фонда предприятия; на подготовку и освоение производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.);

Стандарты (государственные, отраслевые, республиканские, технические условия);

Структура и штатная численность;

Тарифные ставки;

Формы унифицированных документов;

Штатные расписания и изменения к ним.

Приложение № 6

Рекомендации по использованию отдельных наиболее часто
 употребляемых слов и устойчивых словосочетаний, используемых при подготовке служебных документов
А. Синтаксические конструкции, используемые для изложения мотивов, 
объяснения причин для принятия тех или иных действий
В порядке оказания помощи прошу Вас...
В целях обмена опытом направляю в Ваш адрес...
В порядке исключения...
Ввиду особых обстоятельств...
В связи с завершением работ по...
В связи с принятием решения о...
В соответствии с ранее достигнутой договоренностью...
По взаимной договоренности между...
Согласно Вашей заявке...
Несмотря на то-то и то-то, продолжает иметь место...
Б. Формулировки для выражения отказа
· Несмотря на предпринятые нами (организацией) усилия, Ваше указание
остается невыполненным в связи с...

· К сожалению, удовлетворить Вашу просьбу не представляется возможным,
поскольку...

· Ваше распоряжение не может быть выполнено к установленному сроку по
следующим причинам...

· Мы не можем предоставить интересующую Вас информацию, так как...

· Организация не располагает возможностью для выполнения данной задачи из-за отсутствия...

В. Формулировки для выражения предупреждения
· Напоминаем Вам, что через такое-то время срок соглашения истекает...

· Организация уведомляет Вас о том, что...

· Считаем необходимым еще раз напомнить Вам о том, что...

· Организация сохраняет за собой право в одностороннем порядке приостановить действие договора о...

· Взятые на себя организацией гарантийные обязательства утрачивают свою
силу с...

Г. Устойчивые распорядительные обороты
· Ввести в эксплуатацию...

· Обязать руководителя...

· Контроль за исполнением настоящей директивы возложить на...

· Назначить расследование по факту...

· Изыскать дополнительные возможности для...

Д. Формулировки для выражения просьб
· Прошу Вас направить в мой адрес...

· В связи с острой необходимостью в... настоятельно прошу Вас...

· Убедительно прошу Вас решить вопрос о...

· В рамках предварительной договоренности с представителем Вашей орга​низации прошу рассмотреть возможность...

· Исходя из величины годового лимита по... прошу изыскать для нужд орга​низации...

Е. Формулировки для подчеркивания особой важности сведений (отдельных фактов)
· Безопасность гарантируется...

· Документация выслана в ваш адрес нарочным...

· Предпринимаются энергичные меры по...

· Конфиденциальность информации обеспечена...

· Содержание проекта оперативно корректируется...

· Выявленные недостатки уже устраняются.

· Выделены дополнительные средства на...

· Спланированы мероприятия...

· В кратчайшие сроки организуется..,

· Установлен повседневный жесткий контроль за...

Ж. Устойчивые обороты речи
· организация не возражает...
· руководство считает возможным…
· срочно сообщите...

· немедленно устраните...

· наименее сложный... 

· наиболее важный... 

· наилучший эффект... 

· наихудший результат... 

· оказать помощь...

· произвести проверку...

· подтвердите получение….

· сообщите данные….

· направьте в мой адрес…

· подготовьте к отправке…

· решите самостоятельно….

· обеспечьте выполнение….

· создайте необходимые условия…

· доложите предложения по…

· оптимальное решение…

· вероятные сроки…
· 3. Формулировки для уведомления

· Ставим Вас в известность о том, что...

· Организация извещает о...

· Сообщаю Вам...

· Довожу до Вашего сведения, что…

· Докладываю о….

И. Наиболее часто потребляемые глаголы

· создать,

· восполнить  (пополнить),

· организовать,

· обеспечить,

· сообщить (доложить),

· представить (предоставить),

· уточнить,

· установить,

· устранить,

· выявить (выяснить).

· выполнить (исполнить),



· решить (разрешить),

· обязать,

· завершить,

· прекратить,

· направить (отправить),

· обратить (внимание на...),

· ввести (в эксплуатацию),

· спланировать (скоординировать),

· осуществить (реализовать),

К. Наиболее часто употребляемые прилагательные

· срочный (оперативный),
  

· недостаточный,

· второстепенный,

· заключительный

· перспективный,

· важный,

· главный (основной),

· ведущий,

· серьезный (существенный),

· плановый,






· дополнительный,

· промежуточный,

· общий,

· конкретный,

· высший,

· первичный,

· лучший,

· худший,

· надежный,
•
полный.
Приложение № 7
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 

НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ ГЕРБОВАЯ ПЕЧАТЬ

Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.);

Архивные справки;

Архивные копии;

Доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.);

Договоры (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений; о производстве работ и т.д.);

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.);

Заявки (на оборудование, изобретения и т.д.);

Заключения и отзывы;

Заявления (на аккредитив, об отказе акцепта и т.д.);

Исполнительные листы;

Командировочные удостоверения;

Представления и ходатайства (о награждении орденами и медалями, премиями и т.д.); 

Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющие право совершения финансово-хозяйственных операций;

Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.);

Поручения (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные, сводные в банк, на получение и перевод валюты, на импорт и т.д.);

Положения об организациях;

Реестры (чеков, бюджетных поручений, предоставляемые в банк);

Соглашения;

Смета расходов (на производство новых изделий на капстроительство, калькуляцию к договору и т.д.);

Трудовые книжки;

Справки (о выплате страховых сумм,  о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.);

Удостоверения;

Спецификации (изделий, продукции и т.д.);

Штатные расписания и изменения к ним.

Уставы организаций

Приложение № 8
	Администрация муниципального            образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «__» _________ 201_ года № _____

Заголовок к тексту постановления


Текст

Констатирующая часть

Вступление (указывают причину издания документа)

Доказательство (излагают основные факты)

Заключение (отмечают цель издания постановления)

Распорядительная часть (состоит из пунктов, при  необходимости из подпунктов)

1. Действие, которое необходимо предпринять.

2. Срок исполнения.

3. Ответственные за исполнение (фамилия, инициалы должностного лица, на которое возложен контроль за исполнением).

Должность руководителя

Подпись

Инициалы, фамилия

_____________________
Проект постановления представлен (пишется каким отделом, управлением, комитетом)

Образец оформления постановления

Приложение № 9
	Администрация муниципального            образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан




Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от «__» _________ 201_ года № _____

Заголовок к тексту  распоряжения








Текст

Констатирующая часть

Вступление (указывают причину издания документа)

Доказательство (излагают основные факты)

Заключение (отмечают цель издания распоряжения)

Распорядительная часть (состоит из пунктов, при  необходимости из подпунктов)

1. Действие, которое необходимо предпринять

1.1. 

|

1.2.

|
Конкретные поручения

и т.д.

|


2.  Срок исполнения


3. Ответственные за исполнение (фамилия, инициалы должностного лица, на которое возложен контроль за исполнением)

Должность руководителя

Подпись

Инициалы, фамилия
__________________________

Проект распоряжения представлен (пишется каким отделом, управлением, комитетом)

Образец оформления распоряжения

Приложение № 10
	Администрация муниципального            образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан



	
671030, РБ, Окинский район,  с. Орлик, 

ул. Советская, 32

телефон 8 (30150) 51-1-64

факс 8 (30150) 51-2-69

E –mail: admoka@icm.buryatia.ru

	


ВЫПИСКА ИЗ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

Заголовок  постановления

Текст

      (Повторение всей констатирующей части документа 

 с выпиской нужного пункта)

Должность руководителя

Подпись 


Инициалы, фамилия

Верно:

Должность работника,

подготовившего выписку 

из постановления



Подпись


Инициалы, фамилия

Дата

Печать

Образец оформления выписки из постановления

Приложение № 11 

	Администрация муниципального            образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан



	
671030, РБ, Окинский район,  с. Орлик, 

ул. Советская, 32

телефон 8 (30150) 51-1-64

факс 8 (30150) 51-2-69

E –mail: admoka@icm.buryatia.ru

	


ВЫПИСКА ИЗ РАСПОРЯЖЕНИЯ


Заголовок  распоряжения

Текст

(Повторение всей констатирующей части документа 

с выпиской нужного пункта)

Должность руководителя

Подпись 


Инициалы, фамилия

Верно:

Должность работника,

подготовившего выписку 

из распоряжения



Подпись

Инициалы, фамилия

Дата

Печать

Образец оформления выписки из распоряжения

Приложение № 12
УТВЕРЖДАЮ

Должность

Инициалы, фамилия

Подпись

Дата

ПОЛОЖЕНИЕ

«___»________201_ г.







№______

1. Общие положения

2. Цели и задачи

3. Функции

4. Права и ответственность

5. Взаимодействия с другими структурными подразделениями

Должность руководителя

Подпись

Инициалы, фамилия

Образец оформления положения
Приложение № 13
	Администрация муниципального            образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан



	
671030, РБ, Окинский район,  с. Орлик, 

ул. Советская, 32

телефон 8 (30150) 51-1-64

факс 8 (30150) 51-2-69

E –mail: admoka@icm.buryatia.ru

	


П Р О Т О К О Л
Заседания комиссии по….

Председатель

- Смирнов С.С.

Секретарь


- Антонова М.И.

Присутствовали: 

30 человек (список прилагается)

(если до 15 человек, то в протоколе указываются фамилии с инициалами в алфавитном порядке через запятую)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О порядке подготовки к конференции.

Доклад заведующего ….

2. О….

1. СЛУШАЛИ:

Соколову А.И. – краткое содержание доклада

ВЫСТУПИЛИ:


Иванов М.И. – краткая запись выступления (от третьего лица)

    РЕШИЛИ:

a. Одобрить …..

b. …..

2. СЛУШАЛИ:

    ВЫСТУПИЛИ:

    РЕШИЛИ:

Председатель



Подпись


С.С. Смирнов

Секретарь




Подпись


М.А. Антонова

Образец оформления полного протокола
Приложение № 14
	Администрация муниципального образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан



	
671030, РБ, Окинский район,  с. Орлик, 

ул. Советская, 32

телефон 8 (30150) 51-1-64

факс 8 (30150) 51-2-69

E –mail: admoka@icm.buryatia.ru

	


П Р О Т О К О Л
Заседания комиссии по….

Председатель

- Смирнов С.С.

Присутствовали:

Наименование должности

- 
И.О. Фамилия

Наименование должности

- 
И.О. Фамилия

Наименование должности

- 
И.О. Фамилия

Наименование должности

- 
И.О. Фамилия

(инициалы и фамилии в алфавитном порядке)

1. О выполнении годового плана …..

Фамилия

Фамилия       ч/з  1 межстрочный интервал
Фамилия


1. Принять к сведению….

2. Заведующему отделом…………


II. О проведении мер по……

_______________________________________________________________

Фамилия     ч/з  1 межстрочный интервал
 Фамилия

Председатель



Подпись


С.С. Смирнов

Секретарь



Подпись


М.А. Антонова

Образец оформления краткого протокола
Приложение № 15
	Администрация муниципального образования “Окинский район”

Республики Бурятия
	Буряад Республикын 

“Ахын аймаг” гэhэн муниципальна байгууламжын захиргаан



	
671030, РБ, Окинский район,  с. Орлик, 

ул. Советская, 32

телефон 8 (30150) 51-1-64

факс 8 (30150) 51-2-69

E –mail: admoka@icm.buryatia.ru

	Адресат


	Заголовок письма

(начинается с предлогов

«О» или «Об»)

(не более 28 знаков в строке)







Текст

Должность руководителя

Подпись


Инициалы, фамилия

Фамилия исполнителя

и номер его телефона

Образец оформления служебного письма


Приложение № 16
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, 

НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ

1. Письма, присланные для сведения (копии)
2. Телеграммы и письма о разрешении отпусков и командировок
3. Технические задания на командирование специалистов за рубеж и сметы по командированию
4. Сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня
5. Графики, наряды, заявки, разнарядки
6. Сводки и информация, присланные для сведения
7. Учебные планы, программы
8. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций

9. Прейскуранты

10. Технические условия

11. Претензии

12. Нормы и нормативы расходов материалов

13. Поздравительные письма

14. Пригласительные билеты

15. Документы по заключению коллективных договоров

16. Бухгалтерские документы

17. Планово-финансовые документы

18. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени)

19. Формы статистической отчетности

20. Корреспонденция, адресованная работникам предприятия с пометкой «лично»
21. Объяснительные записки
Приложение № 17
Справка

об объеме документооборота

за _________________ 20__ г.

(месяц)

	Документы
	Количество документов


	Всего

	
	подлинники
	тираж
	

	входящие
	
	
	

	исходящие
	
	
	

	внутренние
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Руководитель службы ДОУ

подпись

И.О. Фамилия

Дата

Образец оформления справки об объеме документооборота
Приложение № 18









УТВЕРЖДАЮ










Должность руководителя













инициалы, фамилия










 Подпись










   Дата 
А К Т

«___»__________20    г.







№_________

«Об уничтожении…»

     Основание: приказ руководителя ______________________________________

____________________________________ от _______________ № ____________

Составлен комиссией:__________________________________________________

Председатель:   
должность, фамилия, инициалы

Члены комиссии:
1. должность, фамилия, инициалы





2. должность, фамилия, инициалы
          Текст

     Составлен в 3-х экземплярах:

1-й экземпляр:

2-й экземпляр:

3-й экземпляр:

Председатель комиссии

Подпись

Инициалы, фамилия

Члены комиссии



Подпись

Инициалы, фамилия

Образец оформления акта

Приложение № 19
Наименование организации

Наименование структурного 

подразделения

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_________________№___________

______________________________

(место составления)

На_________год*

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

Дел(томов, частей)
	Срок хранения и №

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__________ №____________


Наименование должности руково-



дителя архива





(лица, ответственного за архив) 

Подпись
     Расшифровка подписи

Дата                                            Форма номенклатуры дел
структурного подразделения организации

* - К выписке из номенклатуры дел для данного структурного подразделения по окончании календарного года составляется итоговая запись по форме, указанной в приложении 22, и делается отметка о передаче итоговых сведений в службу ДОУ организации

** - При наличии ЭК структурного подразделения

Приложение № 20
Наименование организации

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_________________№___________

______________________________

(место составления)

На_________год*

	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Кол-во

Дел(томов, частей)
	Срок хранения и №

статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Наименование структурного подразделения

	
	
	
	
	


Наименование должности
 руководителя



Подпись
 Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО**

Протокол ЭК организации 

От__________ №____________


Наименование должности руково-



дителя архива





(лица, ответственного за архив) 

Подпись
     Расшифровка подписи

Дата

* - К выписке из номенклатуры дел для данной организации по окончании календарного года составляется итоговая запись по форме, указанной в приложении 22, и делается отметка о передаче итоговых сведений в службу ДОУ организации

** - При наличии ЭК организации

Образец заполнения сводной номенклатуры дел организации

	Приложение № 21
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ___ году в организации ______ :



	По
	срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	
	переходящие
	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,

передавшего сведения

Подпись

Расшифровка подписи

Образец оформления итоговой записи к номенклатуре дел организации

Приложение № 22






Код архива ______________







Код предприятия _________

	
	Ф. № _______

	
	Оп. № ______

	
	Д. № _______

	
	


_________________________________________________________________

(наименование архива)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(наименование предприятия, структурного подразделения)

Дело № ___ Том № ___

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

(заголовок дела)

Дата

На _____ лист__

Хранить ___ лет

	Ф. № _______

	Оп. № ______

	Д. № _______

	


Образец оформления обложки дела

Приложение № 23
	Наименование федерального органа исполнительной власти
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	

	АКТ
	
	(наименование должности руководителя федерального органа исполнительной власти)

	
	
	
	
	

	
	№
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	Дата
	

	(место составления)
	
	


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 или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номен​клатур) за годы
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Количест​во дел (томов, частей)
	Сроки хра​нения дела (тома, части) и номера ста​тей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	дел за
	
	годы

	
	(цифрами и прописью)
	
	
	

	Описи дел постоянного хранения за
	
	годы утверждены, а по личному составу 


согласованы с ЭПК  

(наименование архивного учреждения)

	(протокол от
	
	№
	
	)

	
	
	
	
	

	(наименование должности лица, проводившего экспертизу ценности документов)
	
	     (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Дата
	


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

	оот
	
	№
	


Документы в количестве  

дел,

(цифрами и прописью)

	
	
	кг сданы весом
	

	
	
	
	(наименование организации)


на переработку по приемо-сдаточной накладной от  

№  

	
	
	
	
	

	(наименование должности работника федерального органа исполнительной власти, сдавшего документы)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Изменения в учетные документы внесены.

	
	
	
	
	

	(наименование должности работника архива (службы ДОУ), внесшего изменения в учетные документы)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	Дата
	


Образец оформления акта о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению
Приложение № 24
Наименование организации





Адресат


ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

«___»_______20    г.  № ________









      Текст

(Содержит обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя).

Должность 



Подпись


Инициалы, фамилия

Образец оформления докладной записки










Приложение № 25
Подразделение, отдел




Руководителю организации,









отдела, подразделения









Инициалы, фамилия

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

___________ № ________





     Дата

Заголовок («О» или «Об»)






           Текст

(Содержит объяснение причины невыполнения какого-либо распоряжения, приказа, устного указания).

Должность 



Подпись


Инициалы, фамилия

Образец оформления объяснительной записки






Приложение № 26
Наименование организации



Адрес организации,

которой направляется справка

СПРАВКА

___________ № ________






     Дата





     Ф.И.О. полностью

работает в должности _______________________________________________

Ее месячный оклад______________________________________________ руб.

Должность руководителя

Подпись

      Инициалы, фамилия

Образец оформления справки

Приложение № 27
Наименование организации

(или штамп организации)

ТЕЛЕГРАММА










АДРЕСАТ

В ЦЕЛЯХ РЕАЛИЗАЦИИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПРОГРАМЫ УЛУЧШЕНИЯ ЛЕКАРСТВЕННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗПТ РАЗВИТИЯ ФАРМАЦЕВТИЧЕСКОЙ ПРОМЫШЛЕННОСТИ 2009-2011 ГОДАХ АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ ПРОСИТ СООБЩИТЬ ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕЛИ УКАЗАННОЙ ПРОГРАММЫ ТЕРРИТОРИИ ЗПТ В ТОМ ЧИСЛЕ ПРЕДУСМОТРЕННЫЕ СТРОИТЕЛЬСТВУ ОБЪЕКТОВ ЗПТ ЮЪЕМЫ ФИНАНСИРОВАНИЯ ИЗ РЕСПУБЛИКАНСКОГО БЮДЖЕТА ТЧК ДОЛЖНОСТЬ И ФАМИЛИЯ

__________________________________________________________________




            Полный адрес отправителя

Должность руководителя

Подпись

Инициалы, фамилия





Печать

Дата

Фамилия исполнителя

и его телефон

Исх. № _________ от _________

Образец оформления телеграммы

Приложение № 28 

Наименование организации



УТВЕРЖДАЮ









Начальник управления








Г.В. Петров









          (подпись)









          дата 

ПЛАН

проведения ярмарки рабочих профессий


6. Провести совещание рабочей группы.

Срок 12.01.2011г.

Отв.Круглов И.И.


2. 


3. 


и т.д.

Должность 



подпись


Инициалы, фамилия

Образец оформления плана
Приложение № 29
Наименование организации



УТВЕРЖДАЮ

Наименование 





Начальник управления
структурного подразделения



Г.В. Петров

                                                                                                  (подпись)









      дата 

ПЛАН
работы на 20__ год




	№
п/п
	Наименование
	Срок исполнения
	Ответственный за исполнение

	
	
	
	


Должность 


подпись


    Инициалы, фамилия

Образец оформления плана табличной формы
PAGE  
2

