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	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

	ЮГО-ВОСТОЧНОЕ СУВОРОВСКОГО РАЙОНА

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	

	от 19 декабря 2017 г.
	№ 150 


Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
На основании статьи 46 Устава муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района (приложение).

2. Постановление администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района от 11.03.2014 № 38 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, признать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу со дня подписания.

	Глава администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского
района
	Е.Г.Шомполова


Приложение

к  постановлению администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского 
района  от 19.12.2017 № 150
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в администрации 

муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района (далее Инструкция) устанавливает общие требования к функционированию служб документационного обеспечения управления, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района (далее- администрация).

1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, а также с учетом опыта работы с документами в администрации.

1.3. Организацию, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления на основе единой технической политики и применения современных технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в администрации осуществляет консультант делопроизводства администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района (далее - консультант делопроизводства).

По этим и другим вопросам консультант делопроизводства взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, организациями, органами местного самоуправления муниципального образования Суворовский район по направлениям своей деятельности.

Инструктивные письма по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения в администрации.

1.4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей Инструкцией правил и порядка работы с документами и обращениями граждан в администрации возлагается на руководителя.

1.5. На консультанта делопроизводства  возлагаются следующие основные функции:

прием, учет (регистрация) и распределение (направление) входящих и внутренних документов;

подготовка проектов резолюций служебных писем и других документов;

передача документов на рассмотрение главе администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, должностному лицу администрации муниципального образования, после получения соответствующих указаний (резолюций), исполнителю;

подготовка и передача копий постановлений в прокуратуру Суворовского района Тульской области (ежемесячно до 10 числа, по отдельному распоряжению);

ввод в электронную базу данных информации о ходе и результатах исполнения документов;

оформление, учет (регистрация) исходящих (отправленных) документов, передача их на отправку адресатам;
прием, учет обращений граждан;

контроль прохождения документов;

информирование исполнителей о приближающихся сроках выполнения поручений или документов;

организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов, подготовка сведений об исполненных и о находящихся на исполнении документах;

проверка (сверка) наличия документов, находящихся на исполнении у служащих администрации;

составление номенклатуры дел;

формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на хранение, оформление акта об уничтожении документов, не подлежащих хранению;

ознакомление под роспись служащих администрации с нормативными правовыми актами, другими документами и информационными материалами, в том числе по вопросам, относящимся к документационному обеспечению (делопроизводству);

проведение инструктажа вновь принятых служащих администрации по вопросам организации работы с документами;

организация использования средств факсимильной техники;

учет печатей, штампов, используемых в работе, и бланков документов с воспроизведением герба муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района;

подготовка заявок на получение канцелярских принадлежностей, их учет и выдача;
подготовка проектов муниципальных правовых актов, вносимых на рассмотрение в Собрание депутатов муниципального образования, проводится в соответствии с Регламентом Собрания депутатов;
подготовка муниципальных нормативных правовых актов на бумажном носителе и в электронном виде для предоставления в администрацию муниципального образования Суворовский район для дальнейшего предоставления в регистр муниципальных нормативных правовых актов Тульской области.

1.6. Поступившие в администрацию документы, а также принятые по ним решения до их опубликования в установленном порядке относятся к материалам, содержащим служебную информацию.

Информация, содержащаяся в документах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. С содержанием документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

1.7. При работе с документами, поступившими в администрацию, не разрешается вносить в них исправления.

1.8. При утрате документа держатель документа докладывает главе администрации муниципального образования и информирует консультанта делопроизводства.

1.9. Работа с секретными документами осуществляется в соответствии со специальными инструкциями, а по вопросам, не урегулированным ими, - в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

1.10. Автоматизированные технологии подготовки и обработки документированной информации должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.

1.11. Служащие администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них информации.

1.12. Знание и выполнение требований Инструкции является одним из требований к профессиональным знаниям и навыкам служащих администрации.

2. ПРИЕМ, РАСПРЕДЕЛЕНИЕ И РЕГИСТРАЦИЯ

ПОСТУПАЮЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

2. 1. Прием корреспонденции

2.1.1. Прием, первоначальная обработка, регистрация, предварительное рассмотрение поступающей в администрацию корреспонденции производится консультантом делопроизводства.

2.1.2. Доставка служебных документов в администрацию осуществляется:

фельдъегерской службой (в соответствии с графиком маршрутов);

работниками почтовых отделений связи;

непосредственно отдельными гражданами (частными лицами) или представителями различных организаций, предприятий и т.п.;

с использованием каналов электросвязи, телеграфной связи.

Работа с документами, поступившими в администрацию по каналам электросвязи, определяется разделом 14 Инструкции.

2.1.3. При приеме поступающей корреспонденции проверяется правильность доставки, целостность упаковки и соответствие номеров пакетов и документов, записанных в разносных книгах. В разносных книгах или на копиях доставленных документов ставится дата и подпись специалиста, принявшего документ.

2.1.4. Конверты, бандероли (за исключением имеющих пометку «лично»), поступившие в адрес администрации муниципального образования, поступают консультанту делопроизводства.

2.1.5. При вскрытии конвертов проверяется правильность адресования и оформления, комплектность и целостность документов и приложений к ним, сверяются соответствие их номеров учетным номерам, указанным на конвертах, наличие подписей, дат, номеров, печатей.

При обнаружении несоответствия вышеперечисленным требованиям составляется акт в 3-х экземплярах: первый остается у консультанта делопроизводства, второй приобщается к поступившему материалу и вместе с ним передается адресату, а третий пересылается отправителю.

Конверты прилагаются к входящему документу.

2.1.6. При поступлении в администрацию документов на электронных носителях обрабатывается сопроводительная документация, конверты с электронными носителями передаются без вскрытия.

2.1.7. Корреспонденция, поступившая в администрацию, первоначально обрабатывается, учитывается консультантом делопроизводства и распределяется по видам:

входящая служебная (порядок работы определен в разделе 2.2 Инструкции); 

письменные обращения граждан (порядок работы с ними определен разделом 6 Инструкции).

2.2. Регистрация входящей служебной корреспонденции

2.2.1. Служебные документы, поступившие в администрацию, регистрируются и учитываются консультантом делопроизводства.

На служебных документах в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп.

2.2.2. Документ, не прошедший регистрацию, но имеющий резолюцию главы администрации муниципального образования, должностного лица администрации, подлежит обязательной регистрации.

2.2.3. Регистрация и учет входящих документов проводится путем регистрации в Журнале регистрации входящей корреспонденции
2.2.4. При регистрации проверяются базы данных за текущий год на наличие повторных обращений.

2.2.5. При регистрации входящей корреспонденции консультант  делопроизводства готовит проекты резолюций (поручений), которые передаются вместе с подлинником письма главе администрации или должностному лицу.

2.2.6. После визирования главой администрации муниципального образования или его заместителями документ подлежит обязательной передаче исполнителю.
2.2.7. Каждая последующая резолюция должностных лиц администрации не может дублировать первую или противоречить ей, в ней следует детализировать порядок и сроки исполнения документа, конкретизировать исполнителя.

2.2.8. Допускается возможность повторного рассмотрения документа. В этом случае глава администрации муниципального образования или должностное лицо администрации, подписавшее первичную резолюцию, вновь рассматривает документ и может дать новое поручение с учетом изменившихся обстоятельств, определить других исполнителей и новый срок исполнения.

Оформление переадресации на документах, осуществляется консультантом делопроизводства в соответствии с резолюциями должностных лиц.

2.2.9. Подлинник документа, который исполняется несколькими должностными лицами администрации, получает ответственный исполнитель, остальные исполнители получают копии.

В соответствии с поручениями документы передаются исполнителям.

2.3 Регистрация исходящей служебной корреспонденции.

2.3.1. Исходящие документы подлежат регистрации и учитываются консультантом делопроизводства.

2.3.4. При составлении и оформлении документов в администрации необходимо руководствоваться общими требованиями по оформлению документов (приложение 2).

3. Порядок подготовки муниципальных нормативных правовых актов для предоставления в администрацию муниципального образования Суворовский район
Подготовка и оформление муниципальных правовых актов производится в следующем порядке:

- ответственный специалист за предоставление муниципальных нормативных правовых актов формирует муниципальные нормативные правовые акты на бумажном и электронном носителях, согласно техническим требованиям к оформлению документов, предоставляемых для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Тульской области (приложение № 9 к Инструкции);

- после формирования муниципальных нормативных правовых актов ответственный специалист за предоставление муниципальных нормативных правовых актов передает в администрацию муниципального образования Суворовский район для предоставления в регистр муниципальных нормативных правовых актов Тульской области.

4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, ИХ ПОДПИСАНИЯ И РЕГИСТРАЦИИ

4.1. Общие положения

4.1.1. Подготовка и оформление проектов актов администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района (далее акты) производится в соответствии с общими требованиями по оформлению документов (приложение 2) и правилами оформления проектов актов главы администрации муниципального образования (приложение 3).
4.1.2. Проекты актов вносятся на рассмотрение с документами, послужившими основанием для их разработки:

нормативными правовыми актами, во исполнение которых подготовлен проект;

поручениями главы администрации муниципального образования;

пояснительной запиской, подписанной лицом, ответственным за подготовку проекта, и содержащей краткое изложение вопроса, подлежащего регулированию актом, а также необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации предлагаемых решений с приложением необходимых документов;

другими документами (программами, положениями, планами и т.п.).

4.1.3. Акты администрации муниципального образования, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающие правовой статус органов местного самоуправления, а также организаций, подлежат официальному опубликованию и вступают в силу со дня их официального опубликования.

Акты администрации муниципального образования по вопросам защиты прав и свобод человека и гражданина вступают в силу не ранее чем через десять дней после их официального опубликования.

Иные акты, в том числе акты, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, вступают в силу со дня их подписания.

В актах может быть установлен другой порядок вступления их в силу.

4.1.4. Если проект влечет за собой изменения или дополнения других актов, эти изменения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются одновременно с ним в виде отдельного акта.

4.1.5. Акты, которые изменяют, дополняют или признают утратившими силу ранее принятые акты, подлежат согласованию с теми же подразделениями, с которыми они согласовывались ранее.

4.1.6. Ответственность за подготовку и оформление проектов постановлений и распоряжений, представление обоснования, за точность содержания проектов (в том числе приложений), правильность их согласования с заинтересованными сторонами возлагается на руководителя администрации, вносящих проекты, и исполнителей, которые готовят эти документы.

4.2. Основные требования по оформлению проектов актов

4.2.1. Проекты актов на стадии их подготовки относятся к документам, содержащим служебную информацию.

Структура акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования.

4.2.2. Акты должны содержать заголовок, в краткой форме отражающий их содержание.

4.2.3. Если требуется разъяснение целей, мотивов принятия акта, то в проекте дается вступительная часть - преамбула.

Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. Преамбула должна излагаться кратко и не превышать 1/3 текста документа. Преамбула завершается словами администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
В распоряжениях преамбула может отсутствовать. В распоряжениях при наличии преамбулы после ее указания ставится двоеточие «:» и далее текст располагается с нового абзаца в соответствии с установленным отступом.

4.2.4. Проекты актов по организации исполнения федерального законодательства, законов области, других нормативных правовых актов должны содержать ссылку на соответствующий нормативный правовой акт.

При этом указываются их реквизиты: вид документа, его дата, номер и заголовок.

4.2.5. В постановляющей части рекомендуется в повелительной форме: кому, в какие сроки и какие действия предписывается выполнить.

Текст проекта акта должен быть предельно кратким, отражать суть вопроса и исключать возможность двоякого толкования.

4.2.6. В проектах актов, содержащих поручения с указанием срока исполнения, контроль возлагается на должностных лиц администрации в соответствии с распределением обязанностей.

4.3. Предварительная экспертиза и согласование проектов актов

4.3.1. Проекты актов подлежат согласованию с заинтересованными органами местного самоуправления муниципального образования, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, а также с заинтересованными организациями (в случае необходимости).

4.3.2. Предварительная экспертиза заключается в правовой оценке формы акта, его содержания, порядка принятия, опубликования, соответствия требованиям юридической техники (в том числе наличия необходимых реквизитов).

4.3.3. Поступившие на согласование проекты актов визируются указанными в пункте 4.3.1 руководителями или их заместителями в срок не более 5 дней.

Согласование оформляется визой (подпись, расшифровка подписи и дата согласования).

4.3.4. Проекты актов, предусматривающие расходы за счет средств бюджета муниципального образования, подлежат согласованию с главным бухгалтером администрации до направления их на правовую экспертизу.

4.3.5. Предварительная экспертиза проектов актов осуществляется заместителем главы администрации в течение 5 рабочих дней с даты их поступления. Экспертиза наиболее объемных и сложных проектов может проводиться до 30 календарных дней.

4.3.6. При наличии у лица, визирующего проект акта, особого мнения (замечания), как правило, он излагает его отдельно и прилагает к проекту акта.

По проектам актов, внесенным с разногласиями, подготавливаются предложения для их рассмотрения должностным лицом администрации в соответствии с распределением обязанностей. В целях подготовки таких предложений исполнитель проекта обеспечивает обсуждение его с заинтересованными органами и организациями, с целью поиска взаимоприемлемого решения.

Если замечания носят принципиальный характер, согласующий и исполнитель, имеют различные точки зрения, может оформляться лист разногласий. При этом на листе проекта, где располагаются визы согласующих лиц, исполнитель делает запись: «Лист разногласий прилагается».

Лист разногласий оформляется исполнителем документа в произвольной форме, обязательным является указание спорных пунктов проекта акта, а также изложение точек зрения исполнителя и согласующего, подписывается ими.

При снятии замечаний делается отметка «Замечания сняты» или «Замечания устранены», подпись визирующего и дата.

Решение по разногласиям, возникшим при согласовании проекта акта, принимает заместитель главы администрации.

4.3.7. Возвращаются без рассмотрения представленные для предварительной экспертизы проекты актов:

не имеющие визы руководителей, указанных в пунктах 4.3.1, 4.3.4;

имеющие разногласия в процессе согласования, без оформления их в установленном порядке;

содержащие положения, не подкрепленные соответствующими обоснованиями, расчетами.

4.3.8. Если в процессе экспертизы проекта выявляется необходимость внесения в него существенных изменений, он подлежит возврату исполнителю проекта для доработки и повторного визирования.

4.3.9. Проекты постановлений, принимаемых Советом администрации муниципального образования, обсуждаются и принимаются на заседаниях. В ходе обсуждения в них можно вносить поправки и дополнения. Доработанные проекты подписываются главой администрации муниципального образования в течение 5 дней.

4.3.10. После подписания акта запрещается вносить в него исправления.

4.4. Порядок согласования проектов актов

4.4.1. Оформленные на бланке проекты актов подлежат согласованию, которое оформляется визами на оборотной стороне листа.

Постановления и распоряжения администрации муниципального образования визируются:

заместителем главы администрации (выявление нормативности);

руководителями организаций (по направлениям);

главным бухгалтером (в случае наличия вопросов, входящих в его компетенцию).
Проекты распоряжений по кадровым вопросам не визируются. 

По решению главы администрации муниципального образования постановление или распоряжение администрации муниципального образования подписывается главой без согласований, предусмотренных настоящим пунктом Инструкции, и представляется консультанту делопроизводства для регистрации.

4.4.2. Срок рассмотрения проекта акта, представленного на согласование, не должен превышать пяти рабочих дней.
Срочные проекты согласовываются в течение одного дня.

4.5. Порядок подписания и регистрации актов

4.5.1. После подписания акта главой администрации муниципального образования документ передается консультанту делопроизводства для регистрации.
Акту присваивается регистрационный номер и дата.

4.5.2. Акты регистрируются в пределах календарного года, раздельно для каждого вида документа.

При этом к порядковому номеру распоряжения администрации муниципального образования через дефис добавляется буква «р», распоряжения администрации муниципального образования по кадровому составу - через дефис добавляется буква «к».
4.5.3. Оформленный акт тиражируется исполнителем в количестве, необходимом для ознакомления и рассылки заинтересованным лицам. 

При этом акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые акты, направляются тем органам и организациям, которым они рассылались ранее.
Рассылка актов осуществляется в течение 1-3 дней со дня регистрации, срочных - в день регистрации. 
Исполнитель отвечает за рассылку документов.
В отдельных случаях адресатам рассылаются выписки из актов.

В обязательном порядке исполнителем, копии постановлений и распоряжений направляются консультанту делопроизводства – на бумажном носителе и в электронном виде.

4.5.4. В копиях актов подпись главы администрации муниципального образования не воспроизводится. Подлинность акта заверяется консультантом делопроизводства.

4.5.5. Выдача копий актов производится с разрешения главы администрации или его заместителя на основании письменного запроса.

4.5.6. Подлинники актов вместе с приложениями формируются в дела для последующей передачи в муниципальный архив.
В соответствии с законом Тульской области от 07.07.2005 №609-ЗТО «О ежемесячной доплаты к пенсии лицам, замещавшим государственные должности Тульской области и муниципальные должности в Тульской области», законом Тульской области от 07.07.2015 № 610-ЗТО «О пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Тульской области и муниципальным служащим в Тульской области» при формировании доплаты к пенсии консультант делопроизводства в отдел социальной защиты населения по Суворовскому району ГУ ТО УЗЗН Тульской области экземпляр с подписью главы администрации.

4.6. Подготовка распоряжения о проведении проверки.

4.6.1. В соответствии с типовой формой распоряжения о проведении проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя, подпись уполномоченного должностного лица, издавшего распоряжение о проведении проверки, заверяется печатью.

4.6.2. В пункте исполнитель распоряжения указывается фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения, контрактный телефон, электронный адрес (при наличии).

4.6.3. В копиях распоряжений о проведении проверки подпись уполномоченного должностного лица, издавшего распоряжение воспроизводится. Копия распоряжения заверяется путем проставления завершительной подписи: «Копия верна»; должности лица, заверившего копию; личной подписи; расшифровка подписи (инициалы, фамилию), а также постановкой на завершительной подписи печати администрации МО Юго-Восточное Суворовского района.

5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ ЗАСЕДАНИЙ, СОВЕЩАНИЙ, ИНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

5.1. Подготовка, проведение заседаний Совета администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района (далее Совет администрации), иных заседаний, совещаний, оформление и доработка решений, принятых на заседаниях, осуществляется в соответствии с Положениями о них, утвержденными в установленном порядке.

5.2. При подготовке совещания подразделения администрации, ответственные за подготовку рассматриваемого вопроса, обязаны подготовить следующие материалы:

- справку или информацию (не более 5-6 листов печатного текста), в которой кратко излагается сущность вопроса, содержатся необходимые обоснования и аналитические материалы с прогнозом ожидаемых результатов и указанием путей решения рассматриваемого вопроса;

- проект протокольных поручений;

- список выступающих по вопросу (в случае необходимости).

Материалы подписываются главой администрации и передаются за 5 дней до даты проведения совещания  консультанту делопроизводства.

Начальники секторов администрации несут персональную ответственность за качество, достоверность и своевременность представления необходимых для совещания материалов.

Проект повестки дня совещания представляется консультантом делопроизводства главе администрации муниципального образования вместе с материалами по рассматриваемым вопросам не позднее, чем за 10 дней до даты совещания.

Оповещение участников заседания должно быть проведено заблаговременно.

5.3. Структурные подразделения администрации, ответственные за подготовку и проведение мероприятия, определяют место его проведения, осуществляют регистрацию и размещение участников, обеспечивают их необходимыми материалами.

Начальники секторов  администрации несет персональную ответственность за подготовку и проведение мероприятий.

5.4. Подготовку заседаний, совещаний, мероприятий, проводимых заместителями главы администрации, структурными подразделениями администрации и комиссиями, обеспечение необходимыми документами и материалами участников заседаний и совещаний, ведение их записи осуществляют специалисты структурных подразделений администрации, секретари комиссий.

5.5. Протоколы составляются в соответствии с общими требованиями по оформлению документов, образцы оформления протоколов приведены в приложении 4.
5.6. Проекты протоколов заседаний Совета администрации оформляются консультантом делопроизводства.

5.7. Протоколы заседаний, совещаний подписываются председательствующим и секретарем (при наличии).

5.8. Протоколам присваиваются порядковые номера с начала календарного года раздельно для каждого вида заседаний (совещаний).

5.9. Рассылка копий протоколов (выписок) заседаний и совещаний осуществляется структурным подразделением, проводившим заседание, совещание.

6. Порядок ОРГАНИЗАЦИИ рассмотрения обращений граждан И ОРГАНИЗАЦИЙ

6.1. Индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций, поступающие на бумажном носителе, в электронном виде или в форме устного обращения к должностному лицу во время личного приема граждан, подлежат обязательному рассмотрению.

При необходимости орган государственной власти, орган местного самоуправления, должностное лицо, направившие обращение гражданина или организации, а также ходатайствующая организация информируются о результатах рассмотрения обращения.

6.2. Обращения граждан и организаций подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с даты поступления.

6.3. Обращения граждан и организаций, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

6.4. Обращения граждан и организаций рассматриваются в течение 30 дней с даты их регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 6.6 настоящей Инструкции, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием автора обращения и указанием причин продления.

6.5. В случае, если в обращении не указаны фамилия гражданина (наименование организации), направившего обращение, или почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в таком обращении, а также в иных обращениях содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация муниципального образования, иное уполномоченное должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, сообщить гражданину или организации, направившим указанное обращение, о недопустимости злоупотребления правом, а также направить указанное обращение для рассмотрения в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

В случае, если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в структурные подразделения, иные органы или должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину или организации, направившим обращение, если фамилия гражданина или наименование организации, а также почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ, поддаются прочтению.

В случае, если в обращении содержится вопрос, на который гражданину или организации неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, его заместитель либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином или организацией по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись соответственно главе администрации, в администрацию муниципального образования. О данном решении уведомляется гражданин или организация, направившие обращение.

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

В случае, если от гражданина или организации, направивших обращение, поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, ответ по существу поставленных в обращении вопросов не дается.

На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений или просьб (поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения и т.д.), ответы, как правило, не даются.

6.6. Разъяснение законодательства Российской Федерации, практики его применения, а также толкование норм, терминов и понятий осуществляются структурными подразделениями в случаях, если на них возложена соответствующая обязанность или если это необходимо для обоснования решения, принятого по обращению.

Кроме того, в администрации муниципального образования, если законодательством Российской Федерации не установлено иное, не рассматриваются по существу обращения по проведению экспертиз договоров, а также учредительных и иных документов организаций. В указанных случаях руководители структурных подразделений информируют об этом авторов обращений.

В случае, если поставленные в обращениях граждан и организаций вопросы не входят в компетенцию администрации муниципального образования, уполномоченные должностные лица направляют такие обращения в 7-дневный срок с даты их регистрации в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением авторов обращений, направивших обращения, о переадресации обращений, за исключением случая, когда текст обращения не поддается прочтению.

В случае, если решение поставленных в обращении гражданина или организации вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение 7 дней с даты его регистрации направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам.

При направлении обращения гражданина или организации на рассмотрение в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу могут в случае необходимости запрашиваться в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

6.7. Обращения граждан и организаций считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

6.8. Консультант делопроизводства организует учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан и организаций, в том числе анализ следующих данных:

1) количество и характер рассмотренных обращений граждан и организаций;

2) количество и характер решений, принятых по обращениям граждан и организаций главой администрации, заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации в пределах их полномочий.

Консультант делопроизводства организует учет и анализ этих вопросов и подготавливает предложения, направленные на устранение недостатков, в том числе в области нормативного регулирования.

6.9. Для приема обращения гражданина или организации в электронном виде (электронное обращение), как правило, применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение автором обращения реквизитов, необходимых для рассмотрения обращения. 

6.10. В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

В случае поступления электронного обращения по адресу электронной почты, уведомление, ответ направляются в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

6.11. Ответы на обращения граждан и организаций подписываются главой администрации, заместителями главы администрации.

6.12. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в администрацию или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 настоящего Федерального закона на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6.13. В случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

6.14. В случае поступления в администрацию или должностному лицу письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 настоящего Федерального закона на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.

7. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

7.1. Личный прием граждан в администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района проводится главой администрации, заместителям главы администрации. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан путем размещения информации на официальном сайте муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

Личный прием граждан проводится в соответствии с графиками приема граждан. Графики приема ежемесячно составляются консультантом  делопроизводства и утверждаются главой администрации.

Организацию личного приема граждан осуществляет консультант делопроизводства.

7.2. Должностные лица могут осуществлять прием граждан в своих служебных кабинетах.

7.3. Личный прием граждан осуществляется по предварительной записи с учетом компетенции должностного лица, осуществляющего прием граждан, а также в порядке очередности, учитывая время, отведенное на личный прием граждан.

Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема принимаются вне очереди.

Предварительную запись на личный прием осуществляет консультант делопроизводства по телефону или при личном обращении гражданина в администрацию.

7.4. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение 9). В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей Инструкцией.
9. ДОГОВОРЫ И СОГЛАШЕНИЯ

9.1. Договоры и соглашения должны оформляться в соответствии с Конституцией РФ, Гражданским кодексом РФ, федеральными законами, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, Уставом (Основным Законом) Тульской области, законами Тульской области, указами и распоряжениями Губернатора Тульской области, постановлениями правительства Тульской области, Уставом муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального образования, решениями Собрания депутатов муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района.

9.2. Право подписи договоров и соглашений от имени администрации принадлежит главе администрации муниципального образования.

Согласно Уставу муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района глава администрации может делегировать право подписи договоров и соглашений заместителю главы администрации по доверенности.
9.3. Заключаемые договоры (соглашения) содержат:

наименование;

дату, место подписания;

преамбулу (вводную часть), в которой могут указываться основные цели, наименование сторон, ссылка на документы, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих договор (соглашение);

предмет договора (соглашения);

раскрытие используемых терминов и понятий (при необходимости);

права и обязанности сторон;

ответственность сторон;

способы и порядок обеспечения обязательств сторон (при необходимости);

основания прекращения и приостановления действия (при необходимости);

порядок разрешения споров;

срок и условия вступления в силу;

срок действия;

наименование должности, фамилии, имени, отчества уполномоченного лица, подписывающего договор (соглашение);

юридические адреса и банковские реквизиты сторон;

сведения о регистрации и месте хранения текста документа;

подписи сторон.

9.4. Проект договора (соглашения) готовится в количестве экземпляров, равном числу подписывающих сторон, если иное не установлено текстом договора.

Экземпляр проекта договора (соглашения), принадлежащий администрации муниципального образования, визируется непосредственным исполнителем документа, ответственным за подготовку проекта, заместителем главы администрации.

8.5. Проект договора (соглашения) должен быть согласован со структурными подразделениями администрации, в компетенцию которых входят вопросы, указанные в договоре (соглашении).

При этом на оборотной стороне последнего листа экземпляра договора (соглашения) администрации, располагается гриф согласования, который содержит наименования должностей, фамилии, инициалы лиц, визирующих проект договора (соглашения) и дату согласования.

9.6. Для согласования проекта договора (соглашения) исполнителем представляются следующие документы:

- подлинные экземпляры проекта договора (соглашения) с приложениями, являющимися его неотъемлемой частью. Перечень и содержание приложений к договору (соглашению) определяются при его подготовке;

- копии Устава и иных учредительных документов другой стороны (сторон), включая свидетельство о государственной регистрации, а также, при необходимости, лицензии на осуществление отдельных видов деятельности;

- справка банка о платежеспособности другой стороны и (или) другие документы, гарантирующие возможность взаиморасчетов;

- обоснование необходимости заключения договора (соглашения);

- распорядительный документ, на основании которого заключается договор (соглашение);

- документы, подтверждающие полномочия представителя другой стороны.

Для согласования дополнительного соглашения также необходима копия договора (соглашения), который изменяется заключаемым дополнительным соглашением.

9.7. Договор (соглашение), подписанный главой администрации муниципального образования или его заместителем, регистрируется консультантом делопроизводства администрации.

Договоры (соглашения), подписанные руководителями структурных подразделений администрации в пределах их полномочий, регистрируются в структурных подразделениях администрации.

9.8. Регистрационный номер договора (соглашения) состоит из регистрационных номеров каждой стороны, поставленных через косую черту.

9.9. Подпись каждой из сторон на всех экземплярах договора (соглашения) удостоверяется печатью.

9.10. Любые изменения и дополнения к договору (соглашению) оформляются дополнительными соглашениями в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

9.11. Контроль за окончательным подписанием договора (соглашения) и выполнением его условий возлагается на структурное подразделение администрации, подготовившее договор (соглашение).

10. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ

10.1. Общие положения

10.1.1. Контролю подлежит исполнение:

- поручений главы администрации муниципального образования, данных во исполнение актов органов государственной власти Тульской области, законов Тульской области;

- поручений, содержащихся в резолюциях главы администрации муниципального образования, должностных лиц администрации по рассмотренным документам;

- поручений, содержащихся в резолюциях главы администрации муниципального образования, должностных лиц по обращениям граждан;

- поручений, содержащихся в протоколах заседаний, совещаний, проводимых главой администрации муниципального образования, должностными лицами администрации;

- поручений, содержащихся в протоколах комиссий (советов) в соответствии с положениями о них;

10.1.2. Ответственность за организацию контроля, своевременное и полное исполнение поручений возлагается на должностных лиц администрации, руководителей структурных подразделений администрации.

Глава администрации определяет непосредственного исполнителя, который осуществляет фактическое выполнение поручения по существу и форме вопроса в установленные сроки.

10.1.3. Руководители структурных подразделений администрации систематически проверяют состояние исполнения поручений в своих подразделениях и принимают меры по обеспечению их оперативного выполнения.

10.1.4. Ответственность за неисполнение, несвоевременное или ненадлежащее исполнение документов с длительным сроком исполнения (еженедельно, ежемесячно, ежеквартально и т.п.) несут должностные лица (руководители структурных подразделений, исполнители), которым адресовано поручение.
10.2. Сроки исполнения документов и поручений

10.2.1. Поручения исполняются в указанные в них сроки.

Поручения, содержащие указание «Срочно», «Незамедлительно» (или аналогичное), подлежат исполнению в течение трех дней с даты подписания поручения. Указание «Оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения.

Если срок исполнения не указан, рассмотрение документа и направление ответа автору обращения осуществляется в срок до 30 дней с даты регистрации документа.

Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

10.2.2. Письменные обращения, содержащие вопросы, не входящие в компетенцию администрации, направляются в 7-дневный срок по принадлежности, о чем сообщается автору обращения.

10.2.3. Сроки исполнения поручений исчисляются в календарных днях для:

- входящих документов от даты регистрации документа;

- правовых актов муниципального образования со дня вступления их в силу;

- внутренних документов от даты подписания или утверждения;

- протоколов от даты проведения совещания (заседания).

10.2.4. Для исполнения документов, требующих изучения, организации проверки, рассмотрения на комиссиях и т.п., необходимо предусматривать более длительные сроки выполнения, которые должны быть конкретно указаны в поручении главы администрации муниципального образования. При этом информируется автор обращения.

10.3. Технология контроля за исполнением поручений

10.3.1. Контролю исполнения подлежат все поручения, содержащиеся в резолюциях главы администрации муниципального образования и его заместителя по рассмотренной входящей служебной корреспонденции.

Контроль за исполнением постановлений и распоряжений администрации муниципального образования, протоколов заседаний (совещаний) осуществляется при наличии конкретных поручений.

10.3.2. Если поручение дано нескольким должностным лицам администрации или руководителям структурных подразделений администрации, то работу по его исполнению координирует ответственный исполнитель, указанный в поручении первым или имеющий пометку «ответственный исполнитель».

Доклад об исполнении поручения представляется ответственным исполнителем по согласованию с соисполнителями или на основании представленных ими материалов, если в поручении не содержится иных указаний.

Ответ автору обращения или его проект подлежит согласованию с соисполнителями, указанными в поручении.

Визы согласования должны располагаться на последнем листе текста документа.

10.3.3. Соисполнители поручения, если таковые имеются, в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют ответственному исполнителю свои предложения.

Соисполнители отвечают за качество проработки и своевременность представления своих предложений. В случае несвоевременного представления предложений соисполнителем ответственный исполнитель информирует об этом главу администрации муниципального образования.

10.3.4. В случае необходимости ответственный исполнитель вправе запросить информацию, требуемую для исполнения поручения по документу, у руководителей других подразделений, предприятий, организаций, не являющихся соисполнителями по резолюции.

10.3.5. Для исполнения поручения в сжатые сроки ответственный исполнитель может проводить рабочие совещания с участием соисполнителей поручения, а также представителей других заинтересованных подразделений администрации, организаций.

10.3.6. Исполнитель, имеющий по вопросу особое мнение, представляет свои замечания ответственному исполнителю.

10.3.7. О ходе и результатах исполнения поручения главы администрации  муниципального образования в установленные сроки на его имя представляется доклад за подписью руководителя структурного подразделения администрации, которому было дано поручение, а в его отсутствие лица, исполняющего его обязанности. В докладе об исполнении поручения должны быть отражены конкретные результаты и содержаться сведения об информировании автора обращения. К докладам об исполнении поручений прилагаются подлинники этих поручений, оригиналы документов, по которым были даны поручения, а также копии писем ответов авторам обращений либо проекты ответов на рассмотрение и подписание.

Проект ответа автору обращения представляется на рассмотрение и подписание главе администрации муниципального образования или его заместителю, давшему поручение, не позднее трех дней до истечения срока исполнения, если в поручении не установлен иной срок.

Доклады об исполнении поручений, не отвечающие установленным требованиям, возвращаются ответственным исполнителям для доработки и повторного представления.

10.3.8. В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно (кроме срочных и оперативных поручений), ответственный исполнитель представляет за 5 дней до истечения установленного срока выполнения поручения предложение о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения. При этом предложение о продлении срока, как правило, не согласовывается с соисполнителями.

Срок рассмотрения не может быть продлен более чем на 30 дней.

Информация о продлении срока исполнения сообщается автору обращения с указанием причин продления и планируемой даты исполнения.

Изменение или продление срока исполнения поручения производится главой администрации муниципального образования.

Изменение или продление сроков исполнения актов и иных документов правительства Тульской области производится по согласованию с этими органами.

10.3.9. В случае если поручение не исполнено в установленный срок, ответственный исполнитель представляет главе администрации или заместителю главы администрации мотивированную информацию о ходе исполнения поручения с указанием причин его неисполнения, фамилии, имени, отчества, должности исполнителя, допустившего нарушение установленного срока исполнения поручения, и мер ответственности, предлагаемых или принятых по отношению к виновным в нарушении срока исполнения.

К мотивированной информации прилагаются:

- копии документов, подтверждающих прохождение исполнения поручения;

- письменное объяснение исполнителя, допустившего нарушение установленного срока исполнения поручения, подготовленное на имя представителя нанимателя.

10.3.10. Документы считаются исполненными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, выполнены все данные по нему поручения и получен конкретный результат исполнения:

принят (утвержден) соответствующий акт, разработка которого поручалась ответственному исполнителю;

подготовлены договоры, соглашения, программа действий и др.;

проведены мероприятия;

представлен ответ автору обращения;

отправлено ходатайство в правительство Тульской области.

10.3.11. Особенности выполнения отдельных служебных документов:

- если направляется ответ автору обращения о выполнении документа, подписанный главой администрации муниципального образования или его заместителем, это является основанием для списания документа «в дело»;

- если об исполнении документа доложено в устной форме, то на бланке резолюции к документу ответственным исполнителем делается отметка: «Доложено: (с указанием принятых решений)», подпись, дата;

- если поручение не требует обязательного информирования автора резолюции, то такой документ может быть закрыт «в дело» справкой об исполнении поручения за подписью ответственного исполнителя или отметкой о существе выполненных действий на подлиннике поручения;

- если в резолюции даны разные поручения нескольким исполнителям и по одному из них решены вопросы, то закрывается данная часть выполнения документа. Документ считается выполненным после исполнения всех поручений;

- если при исполнении поручения проводятся бухгалтерские операции по оплате счетов, выделению средств и т.п., то документ может быть закрыт распорядительным актом или справкой об исполнении. При этом подлинник документа остается в делах бухгалтерии;

- если документы содержат резолюции «Для сведения», «Ознакомить», «Для руководства в работе», то они закрываются «в дело» при передаче исполнителям или при возврате подлинника документа с отметкой об ознакомлении.

11. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПИСЕМ И ТЕЛЕГРАММ,

ОТПРАВКИ ИСХОДЯЩИХ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ
11.1. Исходящими являются документы, направляемые правительство Тульской области, органы местного самоуправления, территориальные органы, в организации, должностным лицам и гражданам.

11.2. Работа с исходящими служебными документами включает проверку правильности их оформления, регистрацию, учет и отправку.

11.3. Исходящие служебные документы за подписью главы администрации муниципального образования и его заместителя оформляются на бланках установленного образца.

Письма от имени главы администрации муниципального образования, от имени администрации муниципального образования за подписью заместителя главы администрации муниципального образования оформляются на бланках писем администрации.

Комиссии, советы, другие координационные, совещательные, консультативные органы осуществляют переписку на соответствующих бланках или на бумаге формата А4 (не на бланке).

11.4. При составлении и оформлении документов должны соблюдаться общие требования по оформлению документов (приложение 2) и правила оформления писем, телеграмм и телефонограмм (приложение 5).

11.5. Консультантом делопроизводства регистрируются письма и телеграммы за подписью главы администрации муниципального образования и заместителя главы администрации, кроме внутренней переписки.

11.6. Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не проставляется.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку и на каждом экземпляре документа указывается только один адресат. На экземпляре письма, который остается в администрации, вместо адресата указывается: «Руководителю организации (согласно списку рассылки)».

Список на рассылку содержит точные наименования организаций, их почтовые адреса и подписывается исполнителем с указанием даты.

11.7. Датой служебного исходящего документа является дата его регистрации.

11.8. Регистрационный номер и дата документа размещаются на одной строке в левой верхней части первого листа документа перед заголовком, а при его отсутствии перед текстом.

11.11. Допускается отправлять письма, сообщения в адрес руководителей отраслевых предприятий, общественных организаций за подписью руководителей структурных подразделений администрации.

11.12. Если исходящий документ является ответом на входящую переписку, то при подготовке ответа указывается номер входящего документа.

11.13. Документы, оформленные с нарушением требований настоящей Инструкции, к регистрации не принимаются и возвращаются исполнителям на доработку.

11.14. Зарегистрированные исходящие документы отправляются в день регистрации.

11.15. Документы, направляемые по домашним и (или) электронным адресам, отправляются почтовой и (или) электронной связью.

11.16. Степень срочности и вид доставки документа определяется исполнителем.

11.17. Заказные письма отправляются структурными подразделениями, подготовившими документ. 

11.18. Особенности работы с исходящими документами, содержащими информацию ограниченного распространения, приведены в разделе 13 настоящей Инструкции.

11.19. Переписка по телеграфу ведется только по срочным служебным вопросам.

11.20. Телеграммы подписываются главой администрации муниципального образования или его заместителем.

12. ПРИЕМ И ПЕРЕДАЧА СЛУЖЕБНОЙ ИНФОРМАЦИИ СРЕДСТВАМИ ЭЛЕКТРОСВЯЗИ

12.1. Электронная почта

12.1.1. Для обеспечения деятельности главы администрации муниципального образования, должностных лиц администрации и структурных подразделений администрации используются электронная почта.
12.1.2. Для подготовки корреспонденции к передаче по электронной почте необходимо:

- зарегистрировать исходящий документ у консультанта делопроизводства;

- записать электронную копию (PDF) отправляемого документа на электронный носитель и провести проверку на отсутствие компьютерных вирусов;

- представить консультанту делопроизводства, отправляющему документ электронной почтой, документ (копию документа) в электронном виде (PDF+WORD);

12.1.3. Электронные копии документов, поступающих в адрес главы администрации муниципального образования и его заместителя, проверяются на отсутствие компьютерных вирусов, печатаются на бумажный носитель и регистрируются.

12.2. Средства факсимильной связи

12.2.1. Средства факсимильной связи обеспечивают передачу информации с бумажного носителя и прием информации в виде копии (факсимиле).

12.2.2. Подготовка и оформление документа производится в соответствии с разделом 4 Инструкции. Документы должны быть напечатаны четким, контрастным шрифтом или написаны шариковой ручкой или тушью, контрастными черными, темно-синими чернилами. На экземпляре документа, остающегося в администрации, ставится отметка о факте передачи.

Документы с пометкой «Для служебного пользования» передавать по факсимильной связи запрещается.

12.2.3. Контроль за использованием факсимильных аппаратов и электронной почты, установленных в администрации, осуществляется руководителем структурного подразделения, в котором они находятся.

13. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ,

СОДЕРЖАЩИМИ ИНФОРМАЦИЮ ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ*

13.1. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью.

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

Образец оформления письма с пометкой «Для служебного пользования» приведен в приложении 6.

13.3. Служебная информация ограниченного распространения без санкции должностного лица администрации (в соответствии с распределением обязанностей) не подлежит разглашению (распространению).

13.4. Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного распространения:

законодательные и другие нормативные акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также устанавливающие правовое положение организаций и полномочия государственных органов, органов местного самоуправления;

информация о состоянии окружающей среды;

информация о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, а также об использовании бюджетных средств (за исключением сведений, составляющих государственную или служебную тайну);

информация, накапливаемая в открытых фондах библиотек, музеев и архивов, а также в государственных, муниципальных и иных информационных системах, созданных или предназначенных для обеспечения граждан (физических лиц) и организаций такой информацией;

иная информация, недопустимость ограничения распространения которой установлена законодательством.

13.5. На документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования» и номер экземпляра.

Необходимость проставления пометки «Для служебного пользования» определяется исполнителем документа и лицом, подписывающим или утверждающим документ.

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

13.6. Должностные лица администрации, руководители подразделений администрации, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение требований.
13.7. Прием, учет и регистрация документов с пометкой «Для служебного пользования» осуществляются сотрудниками администрации, которым поручен прием и учет несекретных документов.

13.8. Документы с пометкой «Для служебного пользования»:

регистрируются (учитываются) вместе с другими несекретными документами. К регистрационному индексу добавляется пометка «ДСП». печатаются с указанием на оборотной стороне в левом нижнем углу последнего листа каждого экземпляра документа количества отпечатанных экземпляров, фамилии исполнителя, номера его служебного телефона, наименования файла, даты печатания, фамилии специалиста, печатавшего документ;

передаются служащим администрации под расписку;

копируются (тиражируются) для отправки адресатам с письменного разрешения руководителя администрации. Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно;

передаются исполнителям в соответствии с поручением последовательно, без тиражирования документа. Срок ознакомления не должен превышать 3-х дней;

пересылаются другим организациям заказными или ценными почтовыми отправлениями;

не могут передаваться по незащищенным каналам электросвязи;

хранятся в сейфах или металлических шкафах.

13.9. Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел. Документы группируются в дела отдельно или вместе с другими несекретными документами по одному и тому же вопросу. На обложке дела, в которое помещены такие документы, проставляется пометка «Для служебного пользования».

13.10. Уничтожение дел, документов и изданий с пометкой «Для служебного пользования», сроки, хранения которых истекли, производится по акту.

13.11. При снятии пометки «Для служебного пользования» на документах, делах или изданиях, делаются соответствующие отметки.

13.12. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также за нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, служащий администрации может быть привлечен к дисциплинарной или иной, предусмотренной законодательством РФ, ответственности.

14. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ БЛАНКОВ

ДОКУМЕНТОВ, ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ
14.1. Изготовление и использование бланков документов

14.1.1. Бланки документов с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район, используемые в администрации, должны расходоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям или лицам.

14.1.2. Герб муниципального образования помещается на бланках постановлений, распоряжений администрации муниципального образования, писем администрации.

14.1.3. Учет, хранение и контроль за использованием бланков с воспроизведением герба муниципального образования осуществляется консультантом делопроизводства.

14.1.4. Бланки с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район выдаются консультантом делопроизводства под отчет (приложение 7). 
Испорченные бланки с воспроизведением герба муниципального образования, а также документы, отпечатанные на бланках, по каким-либо причинам не подписанные или не отправленные адресату, сдаются консультанту делопроизводства, где они уничтожаются по акту (приложение 7).

14.2. Изготовление и использование печатей и штампов

14.2.1. Печать с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район изготавливается в соответствии с Государственным стандартом.
14.2.2. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации, производится структурными подразделениями самостоятельно. Образец  печати или штампа согласовывается с заместителем главы администрации.

14.2.4. Печать с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район хранится у консультанта делопроизводства.

14.2.5. Оттиск печати заверяет подлинность подписи на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Печати с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные штампы.

Для удостоверения отметок в командировочных удостоверениях администрация может использовать как круглые печати, так и специальные штампы.

14.2.6. Контроль за использованием и хранением печатей и штампов возлагается на руководителей структурных подразделений администрации.

14.2.7. В структурных подразделениях администрации печати и штампы должны учитываться в журнале, выдаваться работникам под расписку, храниться в опечатываемых металлических шкафах (сейфах).

На журнале учета и выдачи печатей и штампов проставляется отметка «Для служебного пользования», листы журналов нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью.

14.2.8. В случае утраты печати или штампа незамедлительно ставится в известность руководитель структурного подразделения администрации, заместитель главы администрации. 
Служащий, ответственный за учет и хранение печатей и штампов, при увольнении обязан передать их и другие документы (дела) другому служащему, назначенному главой администрации муниципального образования или руководителем структурного подразделения администрации, по акту (приложения 8).

14.2.9. Контроль за хранением печатей с изображением герба муниципального образования осуществляется консультантом делопроизводства.

14.2.10. Уничтожение пришедших в негодность и утративших значение печатей и штампов производится консультантом  делопроизводства, о чем составляется акт и проставляются соответствующие отметки в журнале учета.

15. НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ. ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ

15.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

15.1.1. В целях правильной организации документов, их учета, хранения, обеспечения поиска в делопроизводстве составляется номенклатура дел, представляющая собой систематизированный перечень наименований дел, намеченных к заведению в администрации или подразделении администрации, с указанием сроков их хранения.

15.1.2. Номенклатура дел разрабатывается по установленной форме, согласовывается с начальником муниципального архива и утверждается главой администрации.

Сводная номенклатура дел согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) министерства культуры Тульской области один раз 5 лет.
15.1.3. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться штатным расписанием, Перечнем типовых управленческих архивных документов с указанием сроков хранения (утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года №558), ведомственными перечнями, номенклатурами дел за предыдущие годы. 
Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.

15.1.4. После утверждения номенклатуры дел структурные подразделения администрации получают выписки из нее для использования в работе.

15.1.5. В течение года в номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Вновь созданное структурное подразделение администрации в месячный срок разрабатывает номенклатуру дел и представляет в отдел делопроизводства.

15.2. Требования к составлению номенклатуры дел

15.2.1. В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности структурных подразделений администрации.

Разделами, подразделами номенклатуры дел являются названия структурных подразделений администрации.

15.2.2. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе «Индекс дела» проставляются номера каждого дела, включенного в номенклатуру, состоящие из индекса разделения администрации, через тире номера раздела номенклатуры и порядкового номера заголовка дела в пределах раздела номенклатуры.

В графу «Заголовок дела» включаются заголовки дел (томов, частей).

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

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «поручения», «общая переписка»), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов, сокращенных слов и наименований организаций.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел в соответствии с фактическим составом и содержанием документов.

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

Графа «Количество единиц хранения» заполняется по окончании календарного года.

В графе «Срок хранения» указывается срок хранения дела, номера статей в соответствии с Перечнем типовых документов с указанием сроков хранения.

На дела временного срока хранения, в которых могут находиться документы, имеющие научную, историческую и практическую значимость, проставляются временный срок хранения.

В графе «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, передаче дел в другое подразделение.

15.2.3. Если в течение года возникают новые документы, не предусмотренные номенклатурой дел, дела, сформированные из этих документов, вносятся дополнительно, для чего в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

15.2.4. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел заполняется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения.

15.3. Формирование дел

15.3.1. Законченные делопроизводством и оформленные документы группируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

15.3.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования: 
помещать в дело только исполненные, правильно оформленные документы;
группировать документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;
документы постоянного и временного хранения необходимо группировать отдельно; 
включение в дело документов, не относящихся к нему, а также черновиков, размноженных копий и документов, подлежащих возврату, не допускается;
дело должно содержать не более 250 листов.

В дело подшиваются все документы по конкретному вопросу вместе с приложениями, указанными в тексте документа. При отсутствии приложений исполнитель обязан сделать запись на документе об их местонахождении.

15.3.3. Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке (входящие по датам поступления, исходящие по датам отправления).

Нормативные и организационно-распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии.

Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

Протоколы в деле располагаются по хронологии и по номерам.

Распоряжения по основной деятельности, административно-хозяйственным вопросам, по личному составу группируются отдельно.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; Переписка, зарегистрированная в общем отделе, формируется отдельно от иной корреспонденции в соответствии с номенклатурой дел.

15.3.4. В делах, находящихся в общем отделе, отделе делопроизводства, документы текущего года располагаются по хронологии снизу вверх по мере поступления. При подготовке к сдаче в архив дела с документами постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения переформировываются в обратном порядке: документ, поступивший в календарном году последним, должен быть внизу дела, а первый документ календарного года вверху дела, первым.

Руководители структурных подразделений администрации, служащие, ответственные за делопроизводство, обязаны обеспечить сохранность документов и дел.

15.4. Экспертиза ценности документов

15.4.1. Для организации и проведения экспертизы ценности документов и отбора их для передачи на государственное хранение, а также для контроля и оказания методической помощи в проведении экспертизы ценности документов в подразделениях администрации создается ЦЭК (центральная экспертная комиссия).

Состав ЦЭК, положение о ней, утверждаются распоряжением администрации муниципального образования из числа наиболее квалифицированных работников.

Функции, права, организация ее работы определяются положением.

15.4.2. Отбор документов постоянного хранения проводится путем полистного просмотра дел. Из дел постоянного срока хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов, факсограммы, документы, подлежащие возврату, и документы с временными сроками хранения.

Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

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

Описи и акты рассматриваются на заседании ЦЭК.

После согласования или утверждения описей дел структурные подразделения администрации имеют право уничтожать дела, включенные в акты.

15.4.4. Дела, подлежащие уничтожению, передаются на переработку (утилизацию). Уничтожение дел оформляется актом, в котором указывается дата уничтожения, количество дел, а также каким образом произведено уничтожение документов. Уничтожение документа осуществляется под контролем сотрудника, ответственного за обеспечение сохранности документов архива.

15.5. Требования к оформлению дел

15.5.1. 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 подшивку или переплет, нумерацию листов, составление листа-заверителя, составление внутренней описи документов дела, оформление реквизитов обложки дела (приложение10).
Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела не подшиваются, хранятся в скоросшивателях, листы не нумеруются, внутренняя опись и заверительные надписи не составляются.

15.5.2. При полном оформлении дел все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документов, простым карандашом. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно (приложение 11).

15.5.3. Лист-заверитель составляется по установленной форме и подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт.

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть листа на внутренней стороне обложки дела.

15.5.4. Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе, в ней содержатся сведения о порядковых номерах документов, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись подписывается составителем.

15.5.5. Обложка дела оформляется по установленной форме.

По окончании делопроизводственного года в надпись на обложке дела вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовка дела на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения и уточнения.

При написании заголовка дела за основу берется формулировка, данная в номенклатуре дел. В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается их копийность. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

Даты на обложке должны соответствовать году заведения и окончания дела. На обложке указываются крайние даты документа дела, т.е. даты регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело.

Обязательными реквизитами обложки дела являются: количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и срок хранения дела, который переносится на обложку дела из номенклатуры дел (на делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно»).

При изменении наименования органа местного самоуправления или подразделения администрации в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другой орган местного самоуправления или подразделение администрации на обложке дописывается новое наименование, а прежнее заключается в скобки.

15.6. Составление описей дел

15.6.1. На все завершенные в подразделениях администрации дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, ежегодно составляются описи дел.

Описи дел составляются по установленной форме и представляются в архив через год после завершения дел в подразделениях администрации.

15.6.2. Заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел. Каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть имеет самостоятельный номер).

Графы описи заполняются в 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 об особенностях физического состояния дел, о передаче дел другим органам местного самоуправления.

15.6.3. Описи дел структурных подразделений администрации, передающих дела в муниципальный архив в соответствии со списком организаций – источников комплектования, составляются и оформляются в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

16. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
16.1. Электронные документы обрабатываются и хранятся в автоматизированной системе электронного документооборота в администрации (далее - АСЭД).

16.3. В случае обмена электронными документами свыше 10 Мб создается архивный файл с использованием архиватора RaR. 
16.4. Ответственность за содержание электронного документа, наличие его реквизитов и правильность оформления возлагается на исполнителя, подготовившего документ.

______________
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Приложение l 

к Инструкции 

ПРАВИЛА 

оформления проектов резолюций 
1. Проекты резолюций главы администрации муниципального образования, готовит консультант делопроизводства и распечатываются на бумажном носителе.
2. Резолюция содержат реквизиты:

наименование должности руководителя; 
содержание резолюции;
исполнитель; 

подпись автора резолюции;
отметка о заверении подлинности резолюции (при необходимости);
регистрационный номер документа;
дата регистрации;
3. Резолюция подписывается главой администрации муниципального образования.
При отсутствии главы администрация муниципального образования подписывает заместитель главы администрации.
В этом случае используется бланк заместителя главы администрации.
В левой нижней части бланка резолюции указывается регистрационный номер и дача регистрации документа.
Отметка о рассылке копий (надпись «Копии направлены») располагается в нижней части листа резолюции.
При направлении копий всем исполнителям согласно резолюции после слов «Копии направлены» указывается дата их передачи, а в случае направления копий отдельным исполнителям указываются и их фамилии.
Если необходимости в копиях нет, то слова «Копии направлены» зачеркиваются.
Факт рассылки копий или их отсутствия подтверждается подписью консультанта  делопроизводства.

Приложение 2

к Инструкции
ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

по оформлению документов
1. Документы оформляются с использованием текстового редактора Microsoft Word, шрифтом Times New Roman размером № 12-15 через одинарный или полуторный межстрочный интервал (12-24 пт*).

2. В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут быть изменены. Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться: полужирное начертание, курсив, подчеркивание или смещение относительно границ основного текста.

3. Для заголовков размер букв допускается увеличивать.

4. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое – от 2 см до 3 см, правое – 1,5 см, верхнее – 2 см, нижнее – 2 см.

5. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля (не допускается пользоваться клавишей «Пробел» или «Тab»). Переносы не допускаются.

6. Для оформления документов используются следующие виды бланков: 

постановления администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района; 
распоряжения администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района; 
письма администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района; 
7. Документы на двух и более листах должны быть пронумерованы. Нумерация страниц осуществляется, начиная со второго листа, посередине верхнего поля (верхний колонтитул) арабскими цифрами без добавления слов «стр.», знаков препинания, черточек.
8. Во всех документах между инициалами и фамилией ставится пробел.

7.
Основными реквизитами, обеспечивающими юридическую силу при оформлении документов, являются:
дата;
регистрационный номер;
ссылка на регистрационный номер и дату документа (при ответе);
место составления или издания документа;
адресат;
гриф утверждения документа;
заголовок к тексту;
текст документа;
отметка о наличии приложения; 

подпись;
гриф согласования документа;
визы согласования документа;
оттиск печати;
отметка о заверении копии;
отметка об исполнителе.
В процессе подготовки и оформления документов состав основных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его обработка (например, пометка ограниченного распространения документа и др.).
Реквизиты располагают друг от друга на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов (24-36 пт).
8. Требования к оформлению отдельных реквизитов документов.
Дата
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события.
На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.
Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами: 01.05.2010.
Допускается оформление даты словесно-цифровым способом: 01 мая 2010г.
Регистрационный номер
На документах, оформленных на бланках, регистрационный номер проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. Номер и дата печатаются от левой границы текстового поля с тем же межстрочным интервалом, с каким печатается документ.
Гриф утверждения
Многострочный реквизит «Гриф утверждения» располагается в правом верхнем углу первого листа документа и печатается от границы верхнего поля.
Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом.
При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ
глава администрации

муниципального образования 

Юго-Восточное Суворовского района
________________   _________________

(личная подпись)          (инициалы, фамилия)
Дата
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:
УТВЕРЖДЕН:
постановлением администрации муниципального образования 

Юго-Восточное Суворовского района
от 16.01.2010 №5
Слово УТВЕРЖДЕНО согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа. Допускается центровать элементы относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 8-9 см.
Заголовок к тексту документа
Заголовок составляется ко всем документам, за исключением резолюций, телефонограмм, телеграмм, извещений и документов, оформленных на бумаге формата А5.
Заголовок должен кратко и точно раскрывать содержание документа (о чем составлен документ). Он может формулироваться с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене...», «Об организации...», «О состоянии...»).
Заголовок, состоящий из двух и более строк (в одной строке не должно превышать более 24 знаков), печатается через одинарный межстрочный интервал. Для переноса внутри заголовка используется перенос «Shift+Enter».
В конце заголовка точка не ставится.
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа. 

Текст документа
Текст документа должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.
Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания создания документа; во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, рекомендации.
Текст может содержать и одну заключительную часть (например, распоряжения - распорядительную часть без констатирующей, письма - просьбу без пояснения).
В распорядительных документах структурных подразделений администрации, а также во внутренних документах, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «сообщаю»).
В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).
В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).
В документах, устанавливающих права организации, ее структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав управления входят», «комиссия установила»).
В постановлениях администрации муниципального образования рекомендуется употреблять полные наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Тульской области.
В распоряжениях администрации муниципального образования, стенограммах и протоколах заседаний и совещаний, служебных письмах, а также в документах справочного характера и приложениях (текстовых) к перечисленным актам рекомендуется употреблять установленные сокращенные наименования федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Тульской области.
При оформлении документов возможно применение общепринятых или официально установленных сокращений: названия единиц измерения при цифрах (125 млн.руб., 11 га и т.д.);
обозначений административных единиц (г. Тула, пос. Чернь); 

различных обозначений (и т.д. - и так далее, т.е. - то есть, и т.п. - и тому подобное, пр. - прочее, и др. - и другие).
При необходимости обозначения (перечисления) категорий граждан, организаций и т.д. в тексте документа рекомендуется приводить каждое наименование с новой строки.
В текстах документов после знака № перед цифровым обозначением номера устанавливается неразрывный пробел: «Shift+Ctrl+пробел».
Текст документа может быть представлен в виде анкеты, таблицы, связного текста - или в виде соединения этих структур.
Таблицы в тексте, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами.
Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Таблица каждого приложения обозначается отдельной нумерацией.
Таблицы должны содержать: тематический заголовок, заголовки граф.
В конце заголовка точка не ставится. Сокращение слов в заголовках не допускается.
Заголовки граф следует писать в единственном числе, например, наименование оборудования, единица измерения.
Тематический заголовок
ПЕРЕЧЕНЬ

оборудования, поставляемого на экспорт в 2010 году
Заголовки   граф
Таблица 1
	Наименование оборудования
	Единица измерения
	Количество 
	В том числе

	
	
	
	первое полугодие
	второе полугодие 

	Боковик
	Прографка 


В головке таблицы в конце предложения, даже если оно не закончено (поставляется за счет, в том числе), знаки препинания не ставятся. Рекомендуется закрытие боковых частей таблицы.
В одноярусной головке таблицы все заголовки граф пишутся с прописной буквы. Например:
	Продукция
	Единица измерения
	Количество
	В  том числе первое


В двух- и многоярусной головке таблицы заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. ярусов пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы. Например: „
	Наименование
	Объем капитальных вложений (млн.руб.)
	Генеральный подрядчик

	
	2009 год
	в том числе …
	2010 год
	в том числе…
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы.
В таблице ссылка на сноску может быть обозначена знаком (*) или цифрой со скобкой (1). Сноски могут быть даны как на каждой странице, где есть ссылки на сноску, так и в конце таблицы.
После знака сноски текст начинается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.
Примечания даются в конце текста. Если есть сноски, то примечания даются после сносок. Например:
	Наименование техники
	2009 г.
	2010 г.

	Тракторы – всего, из них:

гусеничные тракторы Т-74

тракторы Т-150 – всего

в том числе колесные тракторы:

Т-150
	60

42

18

17

1
	65*

35

30

28

2

	*Включая дополнительные поставки:

Примечание:  1. Объем поставок при необходимости может быть уточнен заводом-изготовителем.

2. Срок поставки тракторов может быть уточнен.


Не рекомендуется включать в таблицу самостоятельную графу «Номер по порядку» (№ п/п). Если есть необходимость пронумеровать показатели, то их порядковый номер ставится в боковике таблицы непосредственно перед наименованием. Например:
	Наименование
	Значение

	1. Книги
	

	2. Журналы
	


Числовые значения показателя должны проставляться на уровне последней строки наименования показателя. При отсутствии данных в таблице ставится прочерк (знак тире). Например:

	Наименование оборудования
	Срок поставки
	Стоимость, тыс. руб.
	НДС, 

тыс. руб.
	Поставщик

	1
	2
	3
	4
	5

	Станок для изготовления резиновых чехлов диаметром 1400 и 1600 мм
	2006 г.
	1176,55
	-
	ОАО «Ижмаш»


Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.
Списочный состав членов - комиссии, списки присутствующих, приглашенных оформляются в таблице (3x1) без границ.
Фамилия, имя, отчество должностных лиц, входящих в состав комиссии, печатаются полностью.
Например:

	Иванов

Иван Иванович
	-
	должность, председатель комиссии

	
	
	

	Петров

Петр Петрович
	-
	должность, заместитель председателя комиссии

	
	
	

	Сидоров

Сидор Сидорович
	-
	должность, секретарь комиссии

	
	
	

	Члены комиссии (располагаются в алфавитном порядке):

	
	
	

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	должность

	и т.д.
	
	


Отметка о наличии приложения
В приложении к документу на первом его листе в правом верхнем углу пишут «Приложение» (знак № указывается) с указанием наименования документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение №2
к постановлению администрации муниципального образования 
Юго-Восточное Суворовского района
от 11.01.2010 №1

Допускается выражение «Приложение» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 8-9 см.
Первое слово заголовка приложения («СПИСОК», «МЕРОПРИЯТИЯ», «ПРОГРАММА») печатается прописными буквами (без кавычек), центрируется относительно самой длинной строки заголовка. Весь заголовок выделяется полужирным шрифтом. Например:
ПЕРЕЧЕНЬ 

вопросов, рассматриваемых на заседании
Оформление приложений завершается, через 1-2 интервала горизонтальной чертой длиной 3-4 см, расположенной по центру строки.
Подпись
В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через одинарный межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки.
Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами имени, отчества и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи следует располагать одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности каждого.
При равенстве должностей их подписи располагают на одном уровне.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия.
Не допускается ставить предлог «За» или косую черту перед наименованием должности.
Гриф согласования
Реквизит «Гриф согласования» состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования. Например:
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского района
_______________ _____________________

(личная подпись)    (инициалы, фамилия)
Дата
Если согласование текста документа производится другим документом, то оформление указанного реквизита производится следующим образом:
СОГЛАСОВАНО
Распоряжение администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского района
от 11 января 2010 года № 2-р
Гриф согласования располагается в левом верхнем углу первого листа, или левом нижнем углу последнего листа документа после реквизита «Подпись» и печатается от границы левого поля прописными буквами без кавычек полужирным шрифтом.
Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки. Длина строки не должна превышать 8-9 см.
При наличии нескольких грифов согласования их располагают на одном уровне.
Визы
Согласование проекта документа оформляется визой, которая включает личную подпись визирующего с расшифровкой и дату, и при необходимости - наименование должности визирующего.
Документы визируются на экземплярах, остающихся в деле, на оборотной стороне последнего листа документа.
Допускается полистное визирование документа и его приложения.
Оттиск печати
Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.
Заверение копии
Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно», должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения. Например: 

Верно
Начальник отдела 

           правовой работы  
(подпись, дата)

Инициалы, фамилия
Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати отдела делопроизводства или подразделения администрации, в котором хранится подлинник документа.
Фамилия исполнителя и номер его телефона
Фамилия, инициалы исполнителя и номер его телефона печатаются на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля, размер шрифта № 12.
На документе, подготовленном группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.
Приложение 3

к Инструкции

ПРАВИЛА
оформления проектов актов администрации

муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
1.
Проекты актов администрации муниципального образования печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman размером № 14 с межстрочным интервалом, равным 18 пт. В отдельных случаях размер шрифта и межстрочные интервалы могут быть изменены.
Первый лист должен иметь размер верхнего поля не менее 9 см.
2.
Акты имеют обязательные реквизиты:  

дата;
номер документа;
заголовок;
текст документа;
подпись главы администрации муниципального образования;
визы согласования;
фамилия исполнителя, номер его служебного телефона;
наименование файла.
Дата и номер документа. На документах, оформленных на бланках, дата и номер документа проставляются в соответствии с расположением этого реквизита (для постановлений и распоряжений администрации муниципального образования).
Заголовок к тексту печатается посередине текстового поля без пробелов между буквами.
Текст документа печатается на расстоянии 2-3 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей.
Подпись выделяется полужирным начертанием: 

Глава администрации

муниципального образования
Юго-Восточное Суворовского района

  Инициалы, фамилия
Реквизиты должности печатаются с одинарным межстрочным интервалом.
Расшифровка подписи в реквизите «подпись» располагается во втором столбце на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.
Визы согласования и подписи. Согласование проекта акта оформляется визой (для всех видов документов) и подписями должностных лиц администрации (для постановлений и распоряжений).
Визы и подписи должностных лиц администрации проставляются на оборотной стороне последнего листа документа.
3. Преамбула постановления администрации муниципального образования завершается словами:


администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:.

4. В распоряжениях при наличии преамбулы после ее указания ставится двоеточие «:» и далее текст располагается с нового абзаца в соответствии с установленным отступом (образец прилагается).

5. Акты могут иметь приложения, ссылка на которые обязательно  дается в соответствующих пунктах текста.

6. Приложения и текст документа должны храниться в одном файле.

ОБРАЗЕЦ
оформления проекта постановления 
[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЮГО-ВОСТОЧНОЕ СУВОРОВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«____» _____________ г.






      № ____

Об утверждении тарифов на услуги водоснабжения и канализации
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 07.03.1995 № 239 «О мерах по упорядочению государственного регулирования цен (тарифов)» и постановлением губернатора Тульской области от 16.05.1995 № 256 «О мерах по упорядочению государственного регулирования цен в Тульской области», на основании статьи 46 Устава муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района, администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.
Утвердить тарифы:
на услугу водоснабжения (приложение 1); 

на услугу канализации (приложение 2).
2.
Признать утратившим силу: (далее текст приводится не полностью)
3.
Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
	Глава администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского

района
	Инициалы, фамилия


исп.

тел.

номер бланка

ОБРАЗЕЦ
оформления проекта распоряжения 
[image: image2.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЮГО-ВОСТОЧНОЕ СУВОРОВСКОГО РАЙОНА
РАСПОРЯЖЕНИЕ

«____» _____________ г.






      № ____
О создании комиссии для рассмотрения отдельных обращений 
и составлению актов об отказе в ответе заявителю
В соответствии с Федеральным Законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и для работы с отдельными обращениями граждан, регулируемой статьей 11 вышеуказанного закона:
1.
Создать постоянно действующую комиссию для рассмотрения отдельных обращений и составления актов об отказе в ответе заявителю в следующем составе:

	Иванов

Иван Иванович
	-
	должность, председатель комиссии

	Петров

Петр Петрович
	-
	должность, заместитель председателя комиссии

	Сидоров

Сидор Сидорович
	-
	должность, секретарь комиссии

	Члены комиссии: (располагаются в алфавитном порядке):

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	должность


2.
Распоряжение вступает в силу со дня подписания.
	Глава администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского

района
	Инициалы, фамилия


исп.

тел.

номер бланка
Приложение 4
к Инструкции
ОБРАЗЕЦ №1

оформления протокола заседания (совещания)
ПРОТОКОЛ №
заседания (совещания) _______________________________
                                                          (указывается полное наименование)
____________________

(дата проведения)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:
должность
ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ 

Присутствовали:
Наименование категории



должностей руководителей

Фамилии, инициалы в алфавитном порядке
Наименование категории

должностей участников

заседания (совещания)


Фамилия, инициалы в алфавитном порядке

Наименование вопроса повестки дня
(Фамилии, инициалы выступивших по данному вопросу)
1. Краткая формулировка принятого решения.

2.  И т.д.
            Должность 

председательствующего 




  Инициалы, фамилия
исп. Фамилия, инициалы (подпись) 

тел.

имя файла 

ОБРАЗЕЦ№2

оформления протокола заседания (совещания)
ПРОТОКОЛ №
заседания (совещания) _______________________________
                                                          (указывается полное наименование)
____________________

(дата проведения)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:
должность
ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ 

Присутствовали:
(в алфавитном порядке)
Фамилия 



- должность

Имя Отчество



Фамилия 



- должность

Имя Отчество
ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.   О ______________________________________________________ 

(наименование вопроса)
2.   И т.д.
1. Слушали:
Фамилия, инициалы - должность (текст доклада)
Выступили:
Фамилия, инициалы - должность (краткая запись доклада)
Фамилия, инициалы - должность (краткая запись доклада)
РЕШИЛИ:
1.1. Краткая формулировка принятого решения.

1.2. И т.д.

2. Слушали:
Фамилия, инициалы - должность (текст доклада)
Выступили:
Фамилия, инициалы - должность (краткая запись доклада)
РЕШИЛИ:
Должность 

председательствующего




Инициалы, фамилия
Секретарь 

наименование должности




Инициалы, фамилия
Исп. Фамилия, инициалы (подпись)
тел.

имя файла 

ОБРАЗЕЦ №3
оформления проекта решения
ПРОЕКТ

________________________________________

                                 (наименование заседания)
РЕШЕНИЕ
Рассмотрев  на заседании ________________________________________ 






(наименование заседания)

___________________________ вопрос  _______________________________ 

                (дата проведения заседания)



(наименование вопроса)

_________________________________________ РЕШИЛ(А):

(наименование совещательного органа)

1. Краткая формулировка принятого решения.

2. И т.д.

Приложение 5 

к Инструкции
ПРАВИЛА

оформления писем, телеграмм и телефонограмм
1. Оформление писем, телеграмм и телефонограмм осуществляется в соответствии с приложением 2 «Общие требования по оформлению документов». Образцы оформления прилагаются.

2. Требования к составлению и расположению отдельных реквизитов письма.

Адресат. В состав реквизита «Адресат» входит наименование организации (структурного подразделения организации), наименование должности, инициалы и фамилия адресата.
При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже.
При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном, с пробелом между инициалами и фамилией адресата.
Например:




Министерство 

образования и науки 

Российской Федерации
Департамент управления делами
Начальнику отдела
Инициалы, фамилия
При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:
Генеральному директору объединения «Ростекстиль»
Инициалы, фамилия
В состав реквизита может входить почтовый адрес, элементы которого указываются в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.
При адресовании письма организации указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:
Государственное учреждение Всероссийский научно-
исследовательский институт документоведения и 

архивного дела
Профсоюзная ул., д. 82, Москва, 117393
Если служебное письмо адресуется лицу, имеющему ученое звание или ученую степень, то перед фамилией может указываться звание или степень, например:
Ректору
Московской государственной
медицинской академии
имени И.П. Сеченова
профессору инициалы, фамилия
Если служебное письмо адресуется руководителям нескольких однородных организаций, то их следует указывать обобщенно, например:
Главам администраций
муниципальных образований городских поселений
При адресовании письма физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем - почтовый адрес, который печатается через один межстрочный интервал, например:
Галаниной Б.И.
проезд Мичурина, д. 11, 

пос. Андреевка Ленинского р-на
Курской области, 340045
При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после нее.
Заголовок к тексту. Заголовок к тексту письма печатается от левой границы текстового поля строчными буквами (за исключением начальной буквы). Объем его не должен превышать 5 строк длиной каждая в 28 знаков, например: 

О проекте договора поставок 

научно-технической продукции 

на 2010 год
Текст письма. В письмах используют следующие формы изложения:
от первого лица единственного числа («прошу выделить», «считаю необходимым»);
от первого лица множественного числа («просим представить», «направляем на рассмотрение»);
от третьего лица единственного числа («администрация не возражает»). 

Если текст письма начинается с формулы личного обращения к адресату: «Уважаемый...!»,  то  в  конце текста,  перед подписью, может быть заключительная формула вежливости: «С уважением,».
Отметка о наличии приложения. Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:
Приложение:  
1. Справка о ... на 3 л. в 2 экз.
2. Проект ... на 8 л. в 3 экз.
Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают, например:
Приложение: брошюра в 1 экз.
Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:
Приложение: 
письмо Росархива от 11.01.2010 № 01-6/1 и приложение к нему, всего на 3 л.
Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 1 экз. - только в первый адрес.
При большом количестве приложений на них составляется опись,  отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме: 

Приложение: согласно описи на 127 листах.
Слово «Приложение», независимо от количества прилагаемых документов, всегда употребляется в единственном числе.
Слово «Приложение» печатается без отступа от левого поля.
Подпись. При оформлении документа на бланке главы администрации муниципального образования его должность в подписи не указывают в том случае, если документ оформлен на одном листе. Если на двух и более, то должность указывается обязательно.
3.
Письма зарубежным адресатам печатаются с межстрочным интервалом 18 пт на бланках установленного образца на русском языке.
Заголовок к тексту в письмах зарубежным адресатам не является обязательным реквизитом.
Текст письма начинается с обращения, формулируемого в соответствии с традициями страны, назначения, статусом и уровнем взаимоотношений должностных лиц.
В персональных обращениях имя (инициал имени) адресата обычно опускается, остается только фамилия.
Отметка об исполнителе и номер его служебного телефона на подлиннике письма зарубежному адресату не проставляются, а указываются на втором экземпляре письма, остающемся в деле.
4.
Телеграммы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4.
Перед адресом указывается, в случае необходимости, категория срочности телеграммы «Срочная».
Текст адреса печатается через один межстрочный интервал.
Текст телеграммы печатается с межстрочным интервалом 18 пт.
Текст телеграммы допускается начинать с обращения к адресату, которое печатается центрованным способом.
Цифровые данные, если они имеют важное смысловое значение, рекомендуется во избежание искажения при передаче печатать словами. Многозначные числа можно писать цифрами. Не рекомендуется начинать или заканчивать текст телеграммы цифрами, так как эти цифры могут быть поняты получателем, как делопроизводственные индексы.
Регистрационный номер и дата печатаются ниже реквизита «подпись».
Наименование и адрес отправителя указываются под чертой.
Телеграмма составляется в 2 экземплярах.
На втором экземпляре телеграммы проставляются визы руководителя подразделения администрации, подготовившего телеграмму, должностного лица администрации, координирующего деятельность подразделения администрации, ответственного за подготовку телеграммы, а также фамилия и подпись исполнителя, подготовившего текст телеграммы.
5. Телефонограмма - обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (передается по телефону).
Используется для передачи срочных распоряжений, извещений и сведений в пределах телефонной связи.
Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, вид документа, дата, номер, место составления, адресат, текст, подпись, отметки о времени передачи и указание должностей, фамилий и инициалов (или только фамилий и инициалов) лиц, принявших и передавших телефонограмму.
Телефонограмма составляется в одном экземпляре, подписывается главой администрации муниципального образования или его заместителями, руководителем структурного подразделения администрации

Регистрационный номер телефонограмме присваивается специалистом структурного подразделения, подготовившего документ, или специалистом организационного управления.
При передаче телефонограммы необходимо придерживаться следующих рекомендаций:
передавать краткую информацию;
проверять правильность записи повторным чтением;
не передавать сложные тексты (текст не должен  включать более 50 слов);
записывать в специальный журнал или оформлять на компьютере с последующей регистрацией (применение специальных бланков целесообразно при значительном объеме телефонограмм).
Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается список организаций-адресатов и номера телефонов, по которым она передается.
Телефонограмма считается переданной, если получателем подтверждена правильность ее записи и сообщена фамилия лица, принявшего ее. Принимающие телефонограмму несут ответственность за правильность записи содержания, направление на исполнение.
Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем, регистрируется и оперативно передается адресату. 
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Российская Федерация

Тульская область

Администрация

муниципального образования

Юго-Восточное

Суворовского района

Победы пл., д. 2

Суворов, 301430

Тел./факс (48763) 2-80-11

E-mail: МОYugo-vostok1@yandex.ru
ОКПО 12449780, ОГРН 1137154031409

ИНН/КПП 7133502355/713301001

_____________№__________

На №_____  от______________
	Образец оформления 

письма  администрации

Директору департамента труда

Тульской области

Т.В. Петровой


О задолженности по заработной плате

Текст письма.

Приложение: на 3л. в 1 экз.

	Заместитель главы администрации муниципального образования Суворовский район
	И.О. Фамилия


Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.

Номер бланка

ОБРАЗЕЦ

оформления телеграммы

1-й экземпляр

Главе администрации 

муниципального образования

Инициалы, фамилия в дательном падеже

__________________________________

Строителей ул., д.8, корп.2, Москва, 119863

Уважаемый ________________________!

                       (имя, отчество)

Текст телеграммы

	Глава администрации

муниципального образования

Юго-Восточное Суворовского района
	И.О. Фамилия


регистрационный номер дата регистрации

_____________________________________________________________________________________

Пл.Победы, 2 , г.Суворов, Тульская обл., 301430, администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.

ОБРАЗЕЦ

оформления телеграммы

	Наименование 

организации-отправителя
	Наименование 

должности адресата

Инициалы, фамилия


ТЕЛЕФОНОГРАММА

	

	(дата)
      (номер)

	(место составления)

	


О совещании по вопросу ……..

Текст (не более 50 слов)

Наименование должности

        руководителя






И.О. Фамилия

	Передал:

должность, фамилия

тел.
	Принял:

должность, фамилия

тел.


Время передачи: ______________________

Приложение 6
к Инструкции
ОБРАЗЕЦ

оформления письма с пометкой «Для служебного пользования»
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Российская Федерация

Тульская область

БЛАНК ПИСЬМА

Победы пл., д. 2

Суворов, 301430
Тел./факс (48763) 2-80-11

E-mail: МОYugo-vostok1@yandex.ru
ОКПО 12449780, ОГРН 1137154031409
ИНН/КПП 7133502355/713301001

____________________№______________

На №____________от__________________
	Для служебного пользования

Экз. №1

Главам муниципальных образований


О предоставлении сведений


Текст 

	Наименование должности должностного лица администрации
	И.О. Фамилия


Исп. Фамилия, инициалы (подпись)

тел.

Номер бланка
ОБРАЗЕЦ

оформления письма на обороте последнего листа с пометкой 

«Для служебного пользования»

Отпечатано в двух экз.

Экз. №1 – в адрес

Экз. №2 – в дело

Исп. Фамилия, инициалы

тел.

Имя файла

Дата печатания

Фамилия специалиста,

печатавшего документ

Номер бланка

Приложение 7
к Инструкции

ОБРАЗЕЦ

оформления заявки на выдачу бланков с воспроизведением герба администрации муниципального образования Суворовский район
Консультанту делопроизводства администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
Заявка.

Прошу выдать бланки строгой отчетности:

Постановления:





 0 шт.

Распоряжения: 





0 шт.

Письма главы администрации:


 10 шт.

Письма администрации:



30 шт.

Инспектор







инициалы, фамилия
ОБРАЗЕЦ

оформления отчета о расходовании бланков с воспроизведением герба администрации муниципального образования Суворовский район

О Т Ч Е Т

о расходовании бланков с воспроизведением герба

муниципального образования Суворовский район

__________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации)

по состоянию на ____________200_ г

	
	Кол-во

бланков
	Номера бланков

	1 Получено бланков: (наименование вида бланка)

	постановление администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	распоряжение администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	письмо администрации Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	Остаток бланков с предыдущего периода: (наименование вида бланка)
	
	

	2. Расходовано бланков: (наименование вида бланка), из них:

	постановление администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	распоряжение администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	письмо администрации Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	испорчено бланков: (прилагаются)
	
	

	постановление администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	распоряжение администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	письмо администрации Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	3. Остаток бланков: (наименование вида бланка)

	постановление администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	распоряжение администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	
	

	письмо администрации Юго-Восточное Суворовского района
	
	


Должность специалиста,


ответственного за учет и       

использование бланков          ________________ ______________________






     (подпись, дата)


(инициалы, фамилия)

ОБРАЗЕЦ

оформления акта уничтожения бланков с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район

УТВЕРЖДАЮ

наименование должности руководителя подразделения администрации 

Инициалы, фамилия руководителя

«____» ___________ 20    г.

АКТ №

уничтожения бланков с воспроизведением герба муниципального образования Суворовский район

от «___» ___________ 20    г.

Комиссия в составе: _________________________________________________





(фамилия, инициалы и должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт на уничтожение бланков  ______________________










(указывается вид бланков)
1. Бланки: _________________________________________________________



(наименование вида бланков) 

2. Бланки: _________________________________________________________



(наименование вида бланков) 

Председатель комиссии:

(подпись, дата)
Инициалы, фамилия

Члены комиссии:



(подпись, дата)
Инициалы, фамилия

Бланки уничтожены путем ___________________________________________





     (вид уничтожения) (подпись лица, уничтожившего бланки)

«____» ____________ 20   г.

Приложение 8
к Инструкции

ОБРАЗЕЦ

журнала учета и выдачи печатей и штампов

	Порядковый регистра-ционный №
	Дата регистра-ции
	Основание для получе-ния
	От кого полу-чено
	Оттиски печа-ти, штам-па
	Фамилия лица получив-шего печать, штамп
	Распис-ка в получе-нии, дата
	Отметка о возврате или уничто-жении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


ОБРАЗЕЦ

оформления акта передачи печатей и штампов

УТВЕРЖДАЮ

наименование должности руководителя подразделения администрации 

Инициалы, фамилия руководителя

«____» ___________ 20    г.

АКТ №

передачи печатей и штампов

от ____________ 20    г.

Настоящий акт составлен на предмет передачи __________________________

__________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должность лица, передающего печати и штампы)

__________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должность лица, передающего печати и штампы)

штампов, печатей.

Оттиски печатей и штампов

Передал: 


(подпись, дата)


Инициалы, фамилия

Принял 


(подпись, дата)


Инициалы, фамилия

Приложение 9
к Инструкции

ОБРАЗЕЦ оформления

Карточки личного приема гражданина

ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ

№_______________ от ____________

Прием провел            

                                             (Ф.И.О. должностного лица)

Ф.И.О. заявителя _______________________________________________________________________________

Почтовый адрес ________________________________________________________________________________
Социальное положение __________________________________________________________________________
Льготный состав ________________________________________________________________________________
Краткое содержание вопроса _____________________________________________________________________
Поручение _____________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________
Подпись должностного лица _____________________________________________________________________
Сведения о ранее рассмотренных обращениях:

Месяц, год _____________________________________________________________________________________
Тема вопроса __________________________________________________________________________________
Результат рассмотрения__________________________________________________________________________
Ответ получен устно                                                       Подпись                                                               Дата

Приложение 10

к Инструкции

ОБРАЗЕЦ№1

оформления описи дел временного (свыше 10 лет) хранения
	Администрация муниципального образования Юго-Восточное  Суворовскиого района
	УТВЕРЖДАЮ 
Наименование должности руководителя
____________--Инициалы, фамилия руководителя

«____» __________20__ г


Фонд №

ОПИСЬ №

дел временного (свыше 10 лет) хранения
за
годы
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние сроки
	Сроки хранения
	Кол-во листов
	примечание

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено единиц хранения (цифрами и прописью)

с №
по
№
,
в
том
числе: 

литерные номера: ___________________

пропущенные номера: _______________

Наименование должности 
составителя описи                                                               Инициалы, фамилия
«____» __________20__ г
СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЦЭК 
От           №   

ОБРАЗЕЦ№2
оформления описи дел постоянного  хранения

	Администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя

____________--Инициалы, фамилия руководителя

«____» __________20__ г


Фонд №

ОПИСЬ №

дел постоянного хранения
за

годы
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено единиц хранения (цифрами и прописью)

с №
по
№
,
в
том
числе: 

литерные номера: ___________________

пропущенные номера: _______________

Наименование должности 

составителя описи                                                               Инициалы, фамилия

«____» __________20__ г
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК

от _____________ №_______

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК министерства культуры  Тульской области

от _____________ №_______




ОБРАЗЕЦ№3
оформления описи дел по личному составу
	Администрация муниципального образования Юго-Восточное  Суворовского района
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя

____________--Инициалы, фамилия руководителя

«____» __________20__ г


Фонд №

ОПИСЬ №

дел по личному составу
за

годы
	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено единиц хранения (цифрами и прописью)

с №
по
№
,
в
том
числе: 

литерные номера: ___________________

пропущенные номера: _______________

Наименование должности 

составителя описи                                                               Инициалы, фамилия

«____» __________20__ г
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК

от _____________ №_______


	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК министерства культуры  Тульской области

от _____________ №_______




Приложение 11

к Инструкции

ОБРАЗЕЦ 
оформления внутренней описи документов дела
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ документов единицы хранения №
	Номер

документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	Номера

Листов единиц

хранения
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Итого
документов.
(цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи
(цифрами и прописью)

Наименование должности 
составителя описи                                                               Инициалы, фамилия
Приложение 12

к Инструкции

ОБРАЗЕЦ

оформления обложки дела

[image: image5]
Администрация муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
ДЕЛО №
 ТОМ №
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начато __________________________ 20  г.

Окончено _________________________ 20 г

На ____________________________ листах.

Хранить ______________________________

	Фонд № 

Опись № 

Дело №




Приложение 13
к Инструкции

ОБРАЗЕЦ оформления акта о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование

должности руководителя

________ инициалы, фамилия руководителя

«____» ___________ 20 __ г.




АКТ №

о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению

« ____» _____________ 
20__ г.
На основании   _____________________________________________________________________
(название документа, определяющего сроки хранения) 
отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы (дела):
	Индекс дела по номенкла​туре
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Крайние
даты
	Кол-во
единиц
хранения
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


ИТОГО


 

 единиц хранения за

годы.

(цифрами, прописью)

Описи дел постоянного хранения за       годы утверждены, а по личному

составу согласованы с
ЭПК министерства культуры Тульской области (протокол от    ------------  №  ------ ).
Наименование должности лиц, 
проводивших экспертизу

ценности документов



(подписи)
Инициалы, фамилии
СОГЛАСОВАНО Протокол ЦЭК от
                       №
           
Документы в количестве 

 единиц
хранения, весом 
     кг

(цифрами и прописью) 
уничтожены



   
 



.

(вид уничтожения)      (дата уничтожения)

Наименование должности лица, 
Осуществлявшего уничтожение документов
 
Инициалы,
фамилия
Изменения в учетные документы внесены (подпись лица, внесшего изменения)

Приложение 14
к Инструкции
ОБРАЗЕЦ

Оформления листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № _____

В деле прошито и пронумеровано _____________________________ листов,








(цифрами и прописью)
в том числе:

литерные номера листов _____________________________________________

пропущенные номера листов ________________________________________

+листов внутренней описи ___________________________________________
__________________________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2


Начальник отдела 

делопроизводства





Инициалы, фамилия

Приложение 15к Инструкции
ОБРАЗЕЦ
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
______________ Инициалы, фамилия 

«__» ____________ 20__г.


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

администрации муниципального образование Суворовский район

на __________________ год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество единиц хранения
	Срок хранения дела, номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Начальник отдела 

делопроизводства


(подпись, дата)
       Инициалы, фамилия

	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК министерства культуры  Тульской области

От ________________ № _______
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК администрации муниципального образования Юго-Восточное Суворовского района
От ________________ № _______
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