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АДМИНИСТРАЦИЯ

МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 21.12.2017 № 57
с. Мечетное

Об утверждении Инструкции  по  делопроизводству в  администрации  

Мечетненского  муниципального  образования
В  целях  совершенствования  работы  с  документами в администрации  Мечетненского  муниципального  образования и руководствуясь Уставом Мечетненского муниципального образования,  администрация  Мечетненского  муниципального образования ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую  Инструкцию  по  делопроизводству  в  администрации  Мечетненского  муниципального  образования.

2. Должностным  лицам  администрации  Мечетненского  муниципального  образования обеспечить  строгое  выполнение  Инструкции,  утвержденной  настоящим  постановлением.

3. Настоящее  постановление  вступает  в  силу  со  дня  его  подписания.
Глава  Мечетненского 

муниципального образования                                            Е.Н. Чуйкова

Шишкина Т.Н.

6 81 86
	 
	Приложение  к  постановлению

администрации  Мечетненского
муниципального образования
от 21.12.2017 № 57


ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в администрации
 Мечетненского муниципального образования
 1. Общие положения

          1.1. Инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) в администрации Мечетненского муниципального образования (далее - администрация муниципального образования) устанавливает единую систему документирования и организации работы с документами в администрации муниципального образования, определяет основные правила приема, учета, подготовки, оформления, размножения, хранения, рассылки документов, контроля за их прохождением и списания «В дело».

1.2. Инструкция разработана в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, Советского муниципального района, Мечетненского муниципального образования, основными положениями Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), действующими государственными и национальными стандартами.

1.3. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления на основе единой технической политики и применение современных технических средств в работе с документами, организационно-методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в  администрации муниципального образования осуществляется главным специалистом администрации муниципального образования, ответственным за кадровую работу.

1.4. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех работников администрации муниципального образования. Все должностные лица администрации муниципального образования ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.

Вновь принятые работники должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией главным специалистом администрации муниципального образования, ответственным за кадровую работу. 
1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства,
соблюдение установленного Инструкцией порядка работы с документами в администрации муниципального образования возлагается на  специалистов  администрации. 
1.6. В целях сохранности и своевременного исполнения документов при увольнении работника или уходе в отпуск, на учебу и т.д. все находящиеся в его ведении служебные документы по указанию главы администрации муниципального образования передаются другому лицу.

1.7. В случае утраты документа работник докладывает об этом главному специалисту администрации муниципального образования, ответственному за кадровую работу и сообщает главе  муниципального образования, который организуют проведение служебного расследования. 

  1.8. При работе с документами в администрации муниципального образования не разрешается вносить в них исправления, делать пометки, за исключением случаев, предусмотренных настоящей Инструкцией. 

1.9. Работать с документами вне служебных помещений запрещается.

1.10. Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

1.11. Правила ведения делопроизводства, приведенные в Инструкции, распространяются только на служебные документы несекретного характера. Работа с секретными документами и другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной  и другой информации ограниченного доступа осуществляются в соответствии с инструкцией  по  обеспечению режима секретности.
1.12. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов, их копий осуществляются главным специалистом администрации муниципального образования, ответственным за кадровую работу  как  на  бумажном  носителе,  так  и  в  электронном  виде. 

1.13. Требования настоящей Инструкции распространяются как на традиционное делопроизводство на бумажных носителях, так и на электронное.

2. Требования к подготовке и оформлению документов

2.1. Бланки документов: 
2.1.1. Проектирование бланков документов осуществляется главным специалистом администрации муниципального образования, ответственным за кадровую работу. 
2.1.2. Документы администрации муниципального образования оформляются на бланках установленного образца  формата А4 (210x297). При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word с использованием шрифтов Times New Roman размером шрифта № 14 (для оформления табличных материалов № 11-13).
2.1.3. Каждый вид документа должен иметь определенный формат бланков, комплекс реквизитов, стабильный порядок их расположения.

2.1.4. В администрации муниципального образования применяются следующие бланки: 

 - бланк постановления администрации Мечетненского муниципального образования;
 - бланк распоряжения администрации Мечетненского муниципального образования; 
 - бланк письма администрации Мечетненского муниципального образования. 

Образцы применяемых бланков документов администрации  муниципального образования определены в приложениях № 1, 2, 3 к Инструкции. 

 2.1.5. При оформлении многостраничных документов на бланке печатается первый лист документа, последующие – на обычной бумаге одинакового с бланком формата, цвета и качества. 
 2.1.6. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются в верхнем правом поле страницы арабскими цифрами без слова «страница» (стр.) и знаков препинания.

2.1.7. Бланки документов администрации муниципального образования разрабатываются на основе  продольного варианта расположения реквизитов  - посередине листа вдоль верхнего поля.

2.1.8. Для бланков применяются следующие поля (мм):

- левое - 30;

- правое - 10;

- верхнее - 8;

- нижнее - 20.

Второй и последующие листы документа должны иметь следующие поля (мм): левое - 30; правое - 10; верхнее - 20; нижнее - 20.
   2.2. Оформление реквизитов в процессе подготовки документов

          2.2.1. При подготовке и оформлении документов должны соблюдаться правила оформления реквизитов, согласно Требованиям к составлению и оформлению документов закрепленных в Государственном стандарте РФ ГОСТ 
Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к         оформлению документов».

 2.2.2. Состав реквизитов документа определяется его видом и назначением.

 2.2.3. Реквизитами документов, создаваемых в процессе деятельности администрации муниципального образования, являются:

 - Герб Советского муниципального района;

 - наименование (администрация Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области); 

 -  справочные данные об администрации муниципального образования;

 -  наименование вида документа;

 -  дата документа; 

 - регистрационный номер документа; 

 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

- место составления или издания документа;

- адресат;

- гриф утверждения документа;

- резолюция;

- заголовок к тексту;

- отметка о контроле;

- текст документа;

- отметка о наличии приложения;

- подпись;

- гриф согласования документа;

- визы согласования документа;

- оттиск печати;

- отметка о заверении копии;

- отметка об исполнителе;

- отметка о поступлении документа в организацию.
2.2.4. Герб Советского муниципального района.

Герб Советского муниципального района размещается на бланках документов администрации муниципального образования, в соответствии с Положением «О гербе Советского муниципального района Саратовской области», утвержденного решением Совета депутатов ОМО  Советского района от 15.12.2005  № 670.

2.2.5. Наименование организации.
Наименование организации должно соответствовать наименованию, закрепленному в её учредительных документах. 
2.2.6. Справочные данные об организации.

Справочные данные об организации - авторе документа проставляются на бланках писем и включают в себя почтовый адрес место нахождения; номера телефона, факса, адрес электронной почты, Интернет-адрес. 
2.2.7. Наименование вида документа. 

Наименование вида документа указывается во всех, кроме писем, документах – постановлениях, распоряжениях, протоколах, служебных (докладных) записках, актах, справках, заключениях и др., печатается прописными буквами, например: ПОСТАНОВЛЕНИЕ, ПРОТОКОЛ, АКТ, СПРАВКА, ЗАКЛЮЧЕНИЕ.

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

Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания.

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

 Дату документа оформляют цифровым способом (арабскими цифрами) в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год четырьмя арабскими цифрами. 
 Например: дату 05 апреля 2016 года следует оформлять 05.04.2016 (в конце точка не ставится, сокращение слова «год» - не допускается). 
 Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 05 апреля  2016 года.

          Дату проставляет глава  муниципального образования,  подписывающий документ, непосредственно при подписании или специалист администрации муниципального образования, ответственный за выдачу справок при регистрации документа, которая, по правилам делопроизводства, должна проводиться в день подписания документа. 
Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

2.2.9. Регистрационный номер документа.
Регистрационный номер документа – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенклатуре дел.
Регистрационный номер документа, созданного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.

Наличие на документе регистрационного номера свидетельствует о том, что он включен в информационный массив организации. Отправлять из организации письма, не имеющие регистрационного номера, не допускается.

2.2.10. Ссылка на регистрационный номер и дату документа.
Данный реквизит оформляется только в письмах-ответах и включает указание регистрационного номера и даты поступившего документа, на который дается ответ.

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

 2.2.11. Адресат.
 Реквизит «Адресат» размещается в верхнем правом углу документа.

 В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. 
 Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Например:








Министерство образования 

Саратовской области

При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже. Например:








Министру образования

Саратовской области 

М.А. Епифановой

 В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Адрес пишется в следующем порядке:

- для юридического лица – полное или краткое наименование, для гражданина – фамилия, имя, отчество;

- наименование адресата (для граждан – фамилия, имя, отчество);

- название улицы, номер дома, номер квартиры;

- название населенного пункта (города, поселка и т.п.);

- название района;

- название республики, края, области, автономного округа (области);

- название страны (для международных почтовых отправлений);

- почтовый индекс (условное цифровое обозначение почтового адреса, присваиваемое объекту почтовой связи).
При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

Закрытое акционерное    общество «Инвестиционная строительная компания «Саратовинвестстрой» 
ул. Рахова, 12 а, г. Саратов,

410000

При адресовании письма физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес. Например:

Иванову И.И.
ул. Советская, д. 5, кв. 2,

г. Саратов,

410000

Документ не должен содержать более четырех адресатов. При большом числе адресатов составляют список рассылки документа. 
Если документ является ответным, первым (основным) адресатом указывается автор инициативного документа, на который дается ответ, вне значимости остальных адресатов. 
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно.

Документ печатается в количестве экземпляров, соответствующем количеству адресатов, плюс один (последний экземпляр документа). 
2.2.12. Резолюция.
Резолюция является  организующим  началом  рассматриваемого  документа. Резолюция оформляться на самом документе, пишется руководителем на документе  в  верхней  его  части  на  свободном  поле  между  реквизитами  «Адресат»  и  «Текст»  и  содержит  принятое  им  решение. Резолюция включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения  (при необходимости), подпись и дату.

При наличии в резолюции нескольких исполнителей, ответственным  исполнителем  является  должностное  лицо, названное в резолюции первым.       Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы. 

          Основной исполнитель и соисполнитель  вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.
2.2.13. Заголовок к тексту.
Все документы, оформленные на бланках формата А4, должны иметь заголовок к тексту. К небольшому тексту писем, заголовок допускается не указывать.

Заголовок составляется исполнителем документа.
Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа, например: распоряжение (о чем?) «О создании комиссии», должен кратко, в нескольких словах раскрывать содержание документа и предназначен для эффективного поиска, проведения регистрации документа без предварительного прочтения всего текста.

Заголовок начинается с указания управленческого действия, затем указывается объект, на который оно направлено.

Используется конструкция с предлогом «о» или «об» и отглагольным существительным, например: «О направлении договора», «Об изменении штатного расписания». 
Заголовок, начиная с заглавной буквы, печатается строчными буквами от границы левого поля. Объем заголовка не должен превышать 5 строк машинописного текста по 28 печатных знаков. Допускается продлевать заголовок при большом его объеме до границы правого поля.

В заголовке допускаются сокращения слов и словосочетаний, соответствующие правилам орфографии и пунктуации, требованиям государственных стандартов. Рекомендуется избегать переносов слов. В конце заголовка точка не ставится.

Заголовок печатается полужирным шрифтом через один межстрочный интервал.

2.2.14. Отметка о контроле.
Отметка о контроле означает, что сведения о документе введены в систему контроля и исполнение документа будет контролироваться отделом делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы. 
Отметку о контроле обозначают штампом «Контроль», проставляют ее на верхнем поле документа справа.

2.2.15. Текст документа. 
Общими требованиями к тексту документа являются лаконичность, ясность и точность его изложения, недопустимость двоякого толкования. 

Текст документа должен быть изложен грамотно в соответствии с Федеральным законом «О государственном языке Российской Федерации», действующими правилами орфографии и пунктуации, в официально-деловом стиле.

При подготовке документов в электронном виде применяется текстовый редактор Word с использованием шрифта Times New Roman размером шрифта  № 14 через 1 интервал.  Абзацный отступ в тексте документа начинается с красной строки и располагается на расстоянии 1,25 см от левого поля. Текст печатается с выравниванием по ширине. Текст документов оформляют в виде грамматически связного текста, анкеты, таблицы или в виде соединения этих структур. 

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа (просим направить, направляем на рассмотрение);
- от первого лица единственного числа (считаю необходимым, прошу выделить);

- от третьего лица единственного числа (администрация муниципального района не возражает).

Если письмо содержит однородные данные, которые могут быть систематизированы по определенным признакам, часть текста письма может быть оформлена в виде таблицы. Также в текст письма может быть включена часть текста, оформленная в виде анкеты (в заявках, предложениях и т.д.).

При оформлении текста документа (приложения к документу) на двух и более страницах первая страница документа (имеющегося приложения) не нумеруется, а вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами по центру верхнего (нижнего) поля или в правом верхнем (нижнем) углу документа без знака точки. Многостраничное приложение к документу нумеруется как самостоятельный документ. Терминология, употребляемая в документах, должна соответствовать терминологии, установленной законодательными и другими нормативными актами. К терминам, которые могут быть непонятны адресату и применение которых необходимо в тексте документа, должны быть даны разъяснения в скобках. В тексте документа допускается использование общепринятых сокращений, установленных действующими правилами орфографии, стандартами. Также допускается использование сокращений и аббревиатуры наименований федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Саратовской области и иных субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, предусмотренных в соответствующих правовых актах (положениях).

Инициалы располагаются перед фамилией в реквизитах «Адрес» (юридическому лицу), «Подпись». В протоколах при перечислении фамилий в порядке алфавита инициалы следует располагать после фамилий.

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

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

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

К проекту письма должна быть приложена копия письма, на которое дается ответ, - если проект письма является ответным.

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

Приложение: на 3 л. в 2 экз.

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

Приложение: 1. Штатное расписание на 3 л. в 2 экз.

                       2. Пояснительная записка к штатному расписанию на 4 л. в 2 экз.

Если приложения к документу сброшюрованы, указывается только количество экземпляров:

 
Приложение: в 3 экз.

или:

 
Приложение:  Техническое задание на разработку системы «Электронный документооборот» в 2 экз.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: проект договора аренды и приложения к нему, всего на 15 л.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

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

Приложения к документам содержат в правом верхнем углу первого листа отметку «ПРИЛОЖЕНИЕ» с указанием вида документа, его даты и номера. Например: 

                                        
         Приложение №1





к постановлению администрации






Мечетненского муниципального    

                                           образования





от 20.01.2016 № 55

2.2.17. Подпись.
Подпись должностного лица является обязательным реквизитом документа. 
Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями.

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

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

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

Подпись оформляется на 2–3 интервала ниже текста письма (под отметкой о наличии приложения). 
Право подписи на бланке письма администрации Мечетненского муниципального образования принадлежит:


- главе  муниципального образования;


- исполняющему обязанности главы  муниципального образования, в случаях, когда глава муниципального образования временно (в связи с болезнью или отпуском) не может исполнять свои обязанности. В данном случае в реквизите «Подпись» должность указывается полностью.
В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (сокращенное, если письмо оформлено на бланке, и полное – на письме, оформленном без бланка); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например: 
Глава
Мечетненского
муниципального образования           Личная подпись                   А.И.Петров

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

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

В документе, составленном комиссией; указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением обязанностей.

В случаях, когда исполнение обязанностей руководителя возлагается на другое должностное  лицо, издается соответствующий распорядительный документ, в котором определяются сроки и причины возложения исполнения обязанностей.

В период исполнения обязанностей руководителя должностное лицо в реквизите «Подпись» указывает исполняемую им должность, свои инициалы и фамилию, например:
И.о. главы администрации
муниципального образования          Личная подпись                    А.В.Иванов

Подпись должностного лица отделяется от последней строки текста 
2-3 межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности и ограничивается правым полем. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией без пробела. 

Не допускается ставить предлог «За», сокращение «Зам.» или косую черту перед наименованием должности, если письмо подписывает не то должностное лицо, подпись которого оформлена.
         
Факсимиле подписи ставится только по личному указанию главы администрации муниципального образования. На факсимильную подпись гербовая печать не ставится.

2.2.18. Виза. 
Для документа, подлинник которого остается в администрации  муниципального образования, визы проставляют в нижней части оборотной стороны первого листа подлинника документа, допускается полистное визирование документа и его приложений.

Виза включает наименование должности лица, визирующего документ, личную подпись с расшифровкой и дату. Письма, подготовленные специалистами администрации муниципального образования, для подписания главой администрации муниципального образования, визируются исполнителем.
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.


При наличии замечаний, возражений документы на подпись не принимаются и не регистрируются.

2.2.19. Грифы согласования и утверждения документа.
Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования; или название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс. Приложение № 5. Например:

СОГЛАСОВАНО

Директор МБОУ - СОШ

с. Мечетное 

Подпись           И.О.Фамилия
Дата
Грифы согласования могут располагаться на отдельном листе, если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций.
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 Мечетненского муниципального образования
Подпись                        И.О.Фамилия

Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне, например:

	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности Подпись             И.О.Фамилия

Дата
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности Подпись            И.О.Фамилия

Дата


2.2.20. Оттиск печати.
Печатью заверяют документы, удостоверяющие права лиц, фиксирующие факты, связанные с финансовыми, материальными средствами и др. Обязательного заверения печатью требуют гарантийные письма, письма финансового содержания, направляемые в налоговые органы, банковские и другие учреждения. Печатью заверяются доверенности, оформляемые на бланке письма организации.

Оттиск печати на документе следует проставлять в указанных местах или должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ и часть подписи. Оттиск печати должен быть хорошо читаемым.

2.2.21. Отметка о заверении копии.
Копия документа должна быть заверена должностным лицом, удостоверяющим полное соответствие подлиннику.

При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительный оттиск печати «Копия верна. Подлинный экземпляр документа находится в администрации Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы имени, отчества, фамилия); дату заверения. 
Копия документа заверяется печатью.

Если документы содержат более одного листа, все листы копий должны быть прошиты, пронумерованы, скреплены подписью и печатью.  

 
2.2.22. Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Эту отметку располагают на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

Федорова О.М.
6 11 16
Дополнительные отметки «Исп.:», «Исполнитель:» или «Телефон:», «Тел.:» не ставятся. 
На документе, подготовленном по Поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.
2.2.23.  Отметка о поступлении документа в организацию.
Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты).

Допускается отметку о поступлении документа в организацию проставлять в виде штампа. 
Отметку о поступлении документа располагают в правом нижнем углу первого листа документа.                                                                                                                    
3. Требования к подготовке и оформлению проектов  постановлений и распоряжений
3.1. В администрации муниципального образования разрабатывают проекты правовых актов  в целях приведения их в соответствие с законодательством Российской Федерации, на основании планов нормотворческой деятельности администрации муниципального образования и соответствующих поручений.
3.2. Проекты правовых актов (постановлений и распоряжений) администрации муниципального образования вправе разрабатывать  должностные лица, замещающие  младшие должности муниципальной  службы  в соответствии с Инструкцией.
3.3. Ответственность за качество проектов несут должностные лица, вносящие проект. 

3.4. Учет правовых актов администрации муниципального образования ведется специалистом, ответственным за ведение регистра нормативных правовых актов.

3.5. Представленные с нарушением установленных требований по их составлению, оформлению и согласованию, незамедлительно возвращаются представившим их специалистам администрации муниципального образования.
3.6. Правовые акты печатаются в текстовом редакторе Word с использованием шрифта Times New Roman размером шрифта № 14 на стандартных листах бумаги формата А4 со следующими размерами полей: левое – 30 мм, правое – 10 мм, верхнее – 7 мм, нижнее – 20 мм. Приложение № 1.
3.7. Постановления (распоряжения) имеют следующие реквизиты: наименование вида документа (постановление администрации Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области, распоряжение администрации Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области), дату и номер, место издания, заголовок, текст, подпись должностного лица. 
3.8. Дата и номер проставляется после подписания правового акта, оформляется словесно-цифровым способом. Печатается от левой границы текстового поля.

3.9. Реквизит «Место издания» (с. Мечетное) оформляется центрованным способом.

3.10. Реквизит «Заголовок» отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами и печатается через 1 межстрочный интервал, выделяется полужирным шрифтом и печатается от левой границы текстового поля.

 Заголовок начинается с прописной буквы и отвечает на вопрос: о чём?, точка в конце заголовка не ставится.

Заголовок, состоящий из пяти и более строк, печатается через межстрочный интервал и продлевается до границы правого поля документа. Точка в конце заголовка не ставится.


3.11. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами, печатается через один межстрочный интервал от левой границы текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

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

Преамбула в постановлениях завершается словом  «ПОСТАНОВЛЯЕТ»,   которая печатается  прописными  буквами.

Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

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

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятое постановление (распоряжение), должны соответствовать структуре основного правового акта.

В констатирующей части кратко излагаются цели, задачи, факты, события, послужившие основанием для издания правового акта.

Если правовые акты принимаются на основе (в развитие, во исполнение) правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Федеральных законов РФ, законов Саратовской области, правовых актов администрации района, правовых актов администрации муниципального образования, то в преамбуле пишется во исполнение какого правового акта (его статьи, пункта) издается данный правовой акт, либо в целях реализации каких полномочий он издается. При ссылке указывается вид документа, дата, номер и его наименование. В том случае, если в указанные правовые акты были внесены изменения; то после наименования в скобках указывается дата последнего изменения, например:

«В соответствии со статьей 13 Закона Саратовской области от 18.03.1997               № 101-3 «О регулировании земельных отношений в Саратовской области» (в редакции от 20.07.2006) ...».


           Распорядительная часть должна содержать пункты, предусматривающие: конкретные задания исполнителям с указанием сроков их исполнения; точное наименование исполнителей задания; порядок обеспечения выполнения заданий материально-технической базой и финансированием; поручения по контролю исполнения правового акта или его отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль. При отсутствии в тексте указаний о лицах, контролирующих отдельные пункты документа, контроль исполнения этих пунктов возлагается на разработчика этих документов либо на лицо, указанное в резолюции руководителя администрации муниципального образования по конкретному правовому акту. Фамилии муниципальных служащих, на которых возлагается контроль документа в целом и его отдельных пунктов, указываются также в справке к проекту; указания о снятии с контроля ранее принятого правового акта в случае его выполнения или принятия нового правового акта, если такое указание необходимо; указание об отмене, изменении или дополнении действующих правовых актов, если издаваемый правовой акт отменяет действующий или принимается в дополнение (изменение) действующего акта.

Каждый пункт правового акта должен начинаться с предписываемого действия, выраженного глаголом неопределенной формы (утвердить, внести, предложить, указать, считать и т.д.). Использовать формулировки: «решить вопрос», «обратить внимание» и т.п. в правовых актах не допускается.


        Документы (программы, положения, планы, нормы и т. п.), которые предлагается утвердить подготавливаемым проектом правового акта администрации муниципального образования, в обязательном порядке прилагаются к данному проекту акта.


Если проект постановления (распоряжения) администрации муниципального образования содержит пункт о выделении денежных средств, то к нему должна прилагаться утверждаемая смета расходов.

При подготовке нормативных правовых актов администрации муниципального образования, в текстах документов нельзя отделять арабские и римские цифры от единицы измерения и поясняющих слов, например, неправильно писать на одной строке «03», а на следующей «января 2014 года», или соответственно «72» - «км», «XXI» - «век».

При переносе с одной строки на другую: нельзя отделять инициалы имени и отчества от фамилии.

Денежные выражения пишутся в тексте цифрами и словами, например, 5000 (Пять тысяч) рублей, 2000000 (Два миллиона) рублей.

Если в тексте нормативного правового акта администрации муниципального образования необходимо изменить цифры, то делается запись: «В пункте 2 цифры «31» заменить цифрами «38»».

Предписания, адресуемые подведомственным органам, формулируются в категоричной форме.

В отношении организаций, не находящихся в подчинении администрации муниципального образования, но расположенных на подведомственной территории, применяются глаголы типа «предложить», «рекомендовать». В отдельных случаях возможна и категоричная форма обращения, если правовой акт (постановление, распоряжение) издается по тем вопросам компетенции главы  муниципального образования, по которым он вправе давать общеобязательные указания.

     Содержание издаваемых правовых актов администрации муниципального образования не должно противоречить ранее принятым актам или дублировать их, если при этом не изменяется (отменяется) ранее изданный акт.

Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением правового акта.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению) в тексте на них делается ссылка.

Приложения к проектам правовых актов оформляются на отдельных листах бумаги.

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов правовых актов.

Пункт об изменении (дополнении) отдельных положений действующего правового акта администрации муниципального образования  строится по схеме:

«Внести изменения в постановление администрации муниципального образования   от


№ «(наименование постановления)»:
пункт 3 изложить в следующей редакции: 

«3. ...(текст новой редакции пункта)»;

абзац пятый пункта 4 изложить в следующей редакции:

        « (текст новой редакции абзаца».


Пункт о внесении изменений в приложение к постановлению администрации  Мечетненского муниципального образования  строится по следующей схеме:

«Внести изменения в приложение к постановлению администрации Мечетненского муниципального образования  от   ________
 №_______

 «(наименование постановления)», изложив его в новой редакции.
Пункт о дополнении отдельного положения действующего правового акта администрации муниципального образования, строится по схеме:

«Пункт 4 постановления администрации  муниципального образования  от
№


«(наименование постановления)» после слов «_______»
 дополнить словами  « _______». 
3.12. При существенных и многочисленных изменениях (дополнениях) действующий правовой акт администрации муниципального образования  подлежит признанию утратившим силу и издается новый правовой акт, в который включаются все необходимые положения из ранее действовавшего.

3.13. Пункт о признании утратившими силу или об отмене действующих правовых актов администрации муниципального образования   или их отдельных пунктов (абзацев) следует начинать со слов: «Признать утратившим (утратившими) силу...».

3.14. Приложения к проектам постановлений, распоряжений оформляются на отдельных листах бумаги.

3.15. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов постановлений, распоряжений.

3.16. В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др.

3.17. Если в тексте документа дается ссылка «согласно приложению» или (приложение), то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «ПРИЛОЖЕНИЕ» шрифтом Times New Roman, размер шрифта № 12, следующая строка содержит ссылку на постановление (распоряжение). Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через один межстрочный интервал.

При наличии нескольких приложений они нумеруются. Например:
Приложение № 2

к постановлению администрации Мечетнеского муниципального образования 
от____
№


 Заголовок к тексту приложения печатается по центру. Межстрочный интервал между первой строкой заголовка и последующими строками может быть увеличен на 0,5 интервала.

 Заголовок приложения отделяется от даты и номера акта 3-4 межстрочными интервалами, от текста приложения - 2 - 3 межстрочными интервалами.

 При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрованным способом (относительно Границ текста). Точка в конце заголовка не ставится.

 Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.

 Если таблицу печатают более чем на одной странице, нумерация граф таблицы повторяется на каждой странице.

 Приложения к постановлениям и распоряжениям администрации муниципального образования визируются главным специалистом  администрации муниципального  образования, ответственным за кадровую работу.

 3.18. Перечень утрачиваемых силу правовых актов администрации муниципального  образования приводится с указанием даты, номера и заголовка каждого правового акта в хронологической последовательности.

 Перечень, содержащий более четырех утрачиваемых силу правовых актов администрации муниципального  образования, может быть приложен к основному правовому акту. В этом случае пункт о признании утратившими силу правовых актов администрации муниципального  образования формулируется следующим образом:

«Признать утратившими силу постановления (распоряжения) администрации муниципального образования по перечню согласно приложению».
 3.19. Правовые акты администрации муниципального  образования  подписывает глава  муниципального  образования, а в его отсутствие должностное лицо,
исполняющее обязанности главы администрации муниципального  образования.

        Подпись отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами и состоит  из  наименования должности лица, подписавшего документ, личной  подписи,  инициалов имени, отчества и фамилии. Слова «Глава Мечетненского муниципального образования» печатаются в две строчки.  Инициалы  имени, отчества и фамилия главы муниципального  образования печатаются у правой границы текстового поля.

         3.20. Постановления и распоряжения администрации муниципального  образования регистрируются  главным специалистом, ответственным за кадровую работу.

 Нумерация постановлений и распоряжений администрации муниципального  образования ведется раздельно по видам документов и по годам. Регистрационный номер документа - состоит из знака № и порядкового номера документа.

 К порядковому номеру распоряжения через дефис добавляется буква «р», например: № 153-р.

 3.21. Все подписанные постановления и распоряжения администрации муниципального  образования оформляются и рассылаются не позднее трехдневного срока. 

 3.22. Размноженные экземпляры постановлений, распоряжений и приложений к ним удостоверяются печатью администрации муниципального  образования.

 3.23. Постановления администрации муниципального  образования, подлежащие официальному обнародованию, обнародуются администрацией муниципального образования в течение 10 дней со дня подписания постановлений  на  официальном  сайте  администрации муниципального  образования специалистом, ответственным за размещение нормативных правовых актов на сайте Мечетненского муниципального образования.

4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

 4. 1. Протокол.

  4.1.1. Протокол составляется на основании выступлений, прозвучавших во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др.

         Протоколы коллегий администрации муниципального  образования, оформляются согласно приложению № 4 к настоящей Инструкции в течение трех рабочих дней. Решения коллегий прилагаются к протоколу коллегии и нумеруются путем проставления порядкового номера протокола. 

          Если проект решения, представленный для рассмотрения на коллегии, требует доработки, то он передается исполнителю, для внесения изменений с учетом замечаний и предложений, высказанных при его обсуждении. Доработка проводится в течение трех рабочих дней после заседания.

 Протокол должен быть подготовлен не позднее, чем через 3 дня со дня проведения совещания.

 4.1.2. В администрации муниципального  образования, протоколы могут издаваться в полной или краткой форме, при которой опускается ход обсуждений вопроса и фиксируется только принятое по нему решение.

 4.1.3. Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части указываются:

Председатель

Секретарь

Присутствовали - (список лиц, присутствовавших на заседании (совещании) или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших, если их количество превышает 15 человек).

Вводная часть заканчивается повесткой, дня - перечень рассматриваемых вопросов в порядке их значимости, докладчики по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабскими цифрами и его наименование начинается с предлога: «О» («Об»).

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Нумерация разделов должна соответствовать нумерации пунктов повестки дня.

Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ и.т.д.
В протоколе полной формы изложения b разделе «СЛУШАЛИ» излагается содержание докладов по вопросам повестки дня или делается в тексте сноска «Текст доклада прилагается». 
В разделе «ВЫСТУПИЛИ» дается запись всех выступлений по каждому вопросу повестки дня, в том числе вопросов к докладчику и ответов на них.

В разделе «РЕШИЛИ» излагаются принятые решения с указанием конкретных исполнителей, сроков исполнения, должностных лиц, ответственных за контроль исполнения. 

         При необходимости приводятся итоги голосования. Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.


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

4.1.5. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний коллегии, протоколы совещаний, заседаний комиссии и др. Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера протокола и рассматриваемого вопроса в повестке дня. Решения коллегии могут служить основанием для издания правового акта администрации района. 
4.1.6. Копии протоколов или выписки из них (принятые решения) при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки. Указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель администрации муниципального образования, готовивший рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью администрации муниципального  образования.
Принятые решения могут доводиться до исполнителей самостоятельными правовыми актами.


          4.1.7. Протоколы печатаются на общем бланке формата А4 и имеют следующие реквизиты:


         Наименование документа - слово «Протокол» печатается от границ верхнего поля прописными буквами в разрядку, полужирным шрифтом                  № 16 и выравнивается по центру, отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами.


         Вид заседания, совещания - печатается через 1 междустрочный интервал от предыдущего реквизита и выравнивается по центру.


         Место проведения заседания, совещания - указывается где (у какого руководителя) проводится совещание и печатается через два межстрочных интервала после реквизита «вид заседания, совещания» и выравнивается по центру.

         Дата протокола - оформляется цифровым способом и печатается от края левого поля на уровне предыдущего реквизита.

         Номер протокола - проставляется у края правого поля на уровне места проведения заседания, совещания.

         Основная часть протокола печатается через: 1,5 межстрочных интервала. Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и оформляется следующим образом:

         Председатель - личная подпись инициалы и фамилия, секретарь -  личная подпись инициалы и фамилия. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробелов между инициалами имени, отчества и фамилией.

          4.2. Акты.
         4.2.1. Акты составляются, как правило, комиссиями как постоянно действующими, так и назначаемыми распорядительными документами.

  4.2.2. Акт оформляется на общем бланке. Дата и место составления, проставляемые на бланке акта, должны соответствовать дате и месту актируемого события.

  4.2.3. В акте перед текстом проставляется Заголовок, начинающийся с предлога «О» и формулируемый с помощью отглагольного существительного: «О приеме-передаче материальных ценностей», «О списании испорченных бланков писем». 
  4.2.4. Текст акта делится на три части: введение, констатирующая часть и выводы.
         Текст введения во всех актах формализован. В нем указывается основание для составления  акта (распорядительный документ, договор и т. п.), перечисляются лица, составляющие акт (могут быть указаны присутствовавшие при этом лица). Начинается эта часть словом «Основание», которое печатается через 2-3 межстрочных интервала после заголовка, с абзаца. После слова «Основание» ставится двоеточие и указывается наименование распорядительного документа в именительном падеже, его дата, номер и заголовок.

         С новой строки от полей с прописной буквы пишется слово «Составлен» и далее перечисляется состав комиссии. Фамилии членов комиссии и присутствующих располагаются в алфавитном порядке.

 Констатирующая часть начинается с абзаца. В ней излагаются цели, задачи и существо работы, проделанной комиссией, установленные факты, результаты. Констатирующая часть может быть оформлена таблицей.

         В заключительной части акта делаются выводы и даются рекомендации. Эта часть текста необязательна. Акт может заканчиваться и констатацией фактов. Количество экземпляров акта определяется наличием заинтересованных в этом документе сторон или нормативными документами, регламентирующими его составление. В этом случае после текста перед подписями указывают количество составляемых экземпляров акта и их местонахождение. 
        При наличии приложений на них делается ссылка.

4.2.6. Акт подписывают председатель и все составители. Должности перед фамилиями не проставляются.

         4.2.7. Если кто-либо из составителей не согласен с актом, он подписывает его с оговоркой о своем несогласии. Его особое мнение оформляется на отдельном листе и прилагается к акту.


 Ряд разновидностей актов требует утверждения. Например, акт о списании пришедшей в негодность мебели, акт о выделении к уничтожению документов и дел администрации района и т. д. Утверждение оформляется грифом в установленном порядке.



   4.3. Справка.

4.3.1. Справки делятся на две группы - с информацией о фактах и событиях служебного характера и выдаваемые заинтересованным гражданам и учреждениям, удостоверяющие какой-либо юридический факт.
 4.3.2. Справки информационного характера отражают индивидуальные ситуации. Они составляются по запросу и представляются в установленные сроки. Справки, направляемые за пределы администрации муниципального  образования, оформляются на общем бланке, а представляемые внутри - оформляются на чистом листе бумаги.


         Дата, адресат, заголовок, текст, подпись - обязательные реквизиты этих двух разновидностей справок.

         Заголовок справки может содержать период времени или дату, на которую приходятся приводимые в справке данные, например, справка «О подведении итогов конкурса в 2016 году». Справка должна объективно отражать состояние дел, поэтому ее составление требует тщательного сбора и проверки сведений и анализа полученных данных. В ней могут быть приведены таблицы, даваться приложения. Подписывают справку лица, ее составлявшие и несущие ответственность за представленные данные.

4.3.3. Справки о подтверждении занимаемой должности, заработной плате и т. п., как правило, типовые и при их написании могут применяться унифицированные трафаретные бланки. Иногда формы бланков справок прилагаются к нормативным актам.

         Текст справки начинается с указания в именительном падеже фамилии, имени и отчества лица, о котором сообщаются сведения. В конце справки указывается название учреждения, куда представляется.  В тексте справки не допускаются архаичные обороты, содержащие ненужные слова типа «настоящая справка», «действительно учится» и т.д. На справке ставятся дата ее подписания и выдачи. Текст справки заверяется подписью и печатью.

         4.4. Докладные и объяснительные записки.

         4.4.1. Докладная записка готовится как по инициативе автора, так и по указанию руководства. Цель инициативной докладной записки - побудить руководителя принять определенное решение, поэтому ее текст четко делится на две части: первая - констатирующая (описательная), где излагаются имевшие место факты или описывается ситуация, и вторая - где излагаются предложения, просьбы.

4.4.2. Тексту докладной записки обязательно предшествует заголовок.

4.4.3. Докладные записки, главе  муниципального  образования, оформляются на простом листе бумаги по типу общего бланка. Подписывает внутреннюю докладную записку составитель.

5. Организация документооборота

  5.1. Организация документооборота и исполнения документов.
           5.1.1. Движение документов в администрации муниципального  образования с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

 5.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в администрации муниципального  образования, регламентируются настоящей Инструкцией и должностными инструкциями.

           5.2. Организация доставки документов.
           5.2.1. Доставка документов в администрацию муниципального  образования осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской, электрической связи и нарочным.

  5.2.2. С помощью почтовой связи и нарочным доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания. По каналам электрической связи поступают: факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

           5.3. Прием, обработка, регистрация и распределение поступающих документов.

5.3.1. Прием, первоначальная обработка, регистрация и распределение документов, поступающих в администрацию муниципального  образования, производятся специалистом администрации муниципального  образования, ответственным за ведение журнала регистрации входящей корреспонденции.


Копии Законов области, постановлений и распоряжений Губернатора области, Правительства Саратовской области, выписки из проектов законов области, исполнительных органов государственной власти области заносятся в журнал поступившей корреспонденции и направляются главе администрации муниципального образования для рассмотрения.

           Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю.

  Все конверты (бандероли), за исключением конвертов (бандеролей) с пометкой «Вручить лично» вскрываются. Конверт  с пометкой «Вручить лично» вскрывается самим адресатом или уполномоченным им лицом.

 
Специалистом администрации муниципального образования, ответственным за ведение журнала регистрации входящей корреспонденции проверяются правильность доставки, целостность упаковки.


 При повреждении конверта, при отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в 2-х экземплярах: первый экземпляр остается у специалиста администрации муниципального образования, ответственного за ведение журнала регистрации входящей корреспонденции,  а второй направляется отправителю документа.


          Вся поступившая служебная корреспонденция в день ее получения подлежит регистрации, за исключением периодических изданий, книг, рекламных материалов, поздравительных писем и телеграмм, пригласительных билетов, оперативной отчетности, анонимной корреспонденции без обратного адреса.

          На поступивших документах проставляется регистрационный штамп в правом нижнем углу первого листа документа с указанием входящего номера и даты регистрации документа.


          5.3.2. Регистрация поступивших документов производится специалистом администрации муниципального образования, ответственным за ведение журнала регистрации входящей корреспонденции. Рассмотренные главой  муниципального образования документы, передаются специалистам администрации муниципального образования для их учета и исполнение. Все документы, рассмотренные главой  муниципального образования, направляются для исполнения.

Подлинник документа, который исполняется несколькими специалистами администрации муниципального образования, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям специалист администрации муниципального образования, ответственный за ведение журнала регистрации входящей корреспонденции  готовит и передает копии документа. Ошибочно поступившая специалистам администрации муниципального образования корреспонденция незамедлительно возвращается специалисту администрации муниципального образования, ответственному за ведение журнала регистрации входящей корреспонденции. 
         5.3.3. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются и оперативно передаются на рассмотрение главе  муниципального образования.

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем и передается руководителю, которому она адресована.

         5.3.4. На документах, поступивших до 16 часов текущего дня, проставляется регистрационный номер с указанием даты поступления, на поступивших после 16 часов - регистрационный номер с датой следующего дня, поступивших после 16 часов в пятницу или в выходные и праздничные дни - дата первого следующим за ними рабочего дня.


        5.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов.
5.4.1. Документы, отправляемые администрацией муниципального образования, передаются почтовой, фельдъегерской связью или по электронной почте.

Обработка документов администрации муниципального образования  для отправки почтовой связью осуществляется специалистом администрации муниципального образования, ответственным за ведение журнала регистрации входящей и исходящей корреспонденции. 

 Документы специалистов администрации муниципального образования для регистрации и отправки передаются специалисту администрации муниципального образования, ответственному за ведение журнала регистрации входящей и исходящей корреспонденции полностью оформленными, с указанием почтового адреса или с реестром на рассылку.

 Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться, как правило, в день их подписания, но не позднее следующего рабочего дня. Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ.

 Законвертованная корреспонденция отправляется почтовой связью. Документы, адресованные гражданам, отправляются только через почтовое отделение связи.

 5.5. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи.
         5.5.1. Электронная почта - один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями как внутри администрации района, так и между организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

         5.5.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

         5.5.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

         Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем, в случае необходимости, распечатывает его на бумажный носитель.

         Электронные копии документов, поступающие на  официальный адрес электронной почты администрации муниципального образования, подлежат распечатке и учету.   

 Регистрация осуществляется в установленном для регистрации документов на бумажных носителях порядке.

         5.5.4. При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи следует руководствоваться следующими требованиями:

 - ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче;

 - запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

 - поступившие факсограммы передаются специалисту администрации муниципального образования, ответственному за ведение журнала приема телефонограмм и факсограмм для их регистрации. 

5.6. Работа исполнителей с документами.
   5.6.1. Глава муниципального образования, обеспечивает оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

   5.6.2. При рассмотрении документов, глава администрации муниципального образования выделяет документы, требующие срочного исполнения. Срочные документы передаются немедленно.

   5.6.3. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) главой администрации муниципального образования, подготовку к пересылке адресату.

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

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


Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

        5.6.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители обеспечивают своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проекты документов, справки, сведения и т.д.). Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.
6. Составление номенклатуры дел, формирование дел, последующее хранение и использование документов.
          6.1. Исполненные и оформленные надлежащим образом документы формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

          6.2. Номенклатура дел - это систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.


         Номенклатура дел ежегодно разрабатывается специалистами администрации муниципального образования и согласовывается с архивным сектором администрации муниципального района. Приложения №№ 9,10.
         6.3. Номенклатура дел включает в себя все виды документов, образующихся в процессе деятельности администрации района и ее органов.

Каждая статья номенклатуры дел имеет свой индекс, содержит заголовок дела и срок хранения.


         6.4. Дела в номенклатуре дел располагаются по степени значимости включенных в них документов.


 Дела по вопросам, которые решаются в течение двух и более лет, вносятся в номенклатуру каждого года с одним и тем же номером. 

         6.5. Номенклатура дел предусматривает формирование документов постоянного хранения отдельно от документов временного хранения.

         6.6. Номенклатура дел ежегодно, в конце каждого года уточняется, при необходимости в неё вносятся соответствующие изменения и дополнения и утверждается главой муниципального образования. В течение года в утвержденную номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения.

         6.7. Хранение документов у исполнителей не разрешается. На каждое названное в номенклатуре дело к началу года заводится папка, куда группируются документы по мере их исполнения.

          6.8. При оформлении дел необходимо:


 - раздельно группировать дела постоянного и временного сроков хранения;

 - проверять соответствие документов заголовку дела по номенклатуре, группировать в деле документы одного года;


         - проверять правильность оформления документов, т.е. наличие необходимых подписей, дат и номеров, отметок об исполнении, подписей должностных лиц, заверяющих копии;


 - включать в дела по одному экземпляру каждого документа, изымать лишние экземпляры и черновики документов, удалять скрепки и булавки;

 - документы в делах располагать в хронологическом порядке. В необходимых случаях соблюдать логическую последовательность.
 В случае выхода правого акта во изменение (дополнение) ранее вышедшего, документы, на основании которых внесены изменения (дополнения), формируются в дела текущего года, при этом делаются соответствующие ссылки на ранее вышедшие документы.

В каждый том (дело) рекомендуется подшивать не более 250 листов.

 Для дел постоянного срока хранения в конце каждого тома делается заверительная надпись, в которой указывается количество листов, дата и разборчивая подпись сотрудника, оформляющего дело. На обложке дела помещаются следующие реквизиты: заголовок. Дата, номер дела, начальная и конечная дата и количество листов в нем. На корешке дела указывается заголовок, с какого по какой номер документов и год. Неисполненные и подлежащие возврату документы подшивать в дела запрещается.
 6.11. Дела трехлетнего и годичного сроков хранения в архив не сдаются, а уничтожаются в администрации муниципального образования по акту, который утверждается соответствующим руководителем. Приложение № 6.
6.12. В архивный сектор администрации района передаются дела постоянного и временного хранения через год после завершения их в делопроизводстве администрации муниципального образования, о чем составляются сдаточные описи в двух экземплярах. Приложение №№ 7, 8. Один экземпляр передается: в орган с распиской о приеме дел в архив.

6.13. Дела и копии документов, хранящиеся в архиве, предоставляются работниками администрации муниципального образования для работы в помещении архива или под расписку во временное пользование вне архива.

Подлинники постановлений, распоряжений, протоколы заседаний коллегий и аппаратных совещаний не выдаются, кроме случаев, установленных действующим законодательством.

6.14. До передачи в архивный сектор документы, подлежащие хранению, хранятся в администрации муниципального образования в течение 3 лет, материалы по личному составу - согласно номенклатуре дел. 
По истечении указанных сроков эти дела передаются в архивный сектор в установленном порядке.
7. Обеспечение сохранности печатей, бланков.
 7.1. Все печати, штампы и факсимиле регистрируются у главного специалиста администрации муниципального образования, ответственного за кадровую работу (выдаются под расписку).

          7.2. Главой  муниципального образования и должностными лицами администрации муниципального образования  используются следующие печати:


 - круглая гербовая печать администрации муниципального образования (с изображением Герба Советского муниципального района) - ставится на подписи (с указанием должности) главы  муниципального образования
 - круглая печать «Для документов» - ставится на подписи специалистов администрации муниципального образования; 

         - для проставления оттиска о получении, регистрации, прохождении и исполнения документов, других отметок справочного характера применяются штампы. Приложение №№ 9,10.
         7.3. Оттиск печати ставится на документах в указанных местах или должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ и часть подписи.


         7.4. Изготовление печатей, штампов, факсимиле производится по указанию главы администрации муниципального образования.

         7.5. Ответственность за хранение и правильное использование возлагается:
         круглой гербовой печати администрации муниципального образования  - на главу  муниципального образования.
        
  Печати, штампы и бланки подлежат хранению только в сейфах или металлических шкафах.


         7.6. В случае утери печатей и штампов незамедлительно ставится в известность глава администрации муниципального образования.

         7.7. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы подлежат списанию и уничтожению в установленном порядке. 
         Контроль за изготовлением, правильностью хранения и использования бланков, печатей и штампов осуществляет глава муниципального образования.

8. Порядок оформления служебных командировок

          8.1. Направление в служебные командировки должностных лиц администрации оформляется распоряжением администрации  муниципального образования. 

          8.2. Командировочные  удостоверения  подписываются  главой   муниципального образования.
          8.3. Авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах предоставляется в орган, ведущий бухгалтерский учет и отчетность  в трехдневный срок.
           9. Порядок опубликования муниципальных правовых актов
         9.1. Муниципальные правовые акты подлежат обнародованию и официальному опубликованию в соответствии с Уставом Мечетненского муниципального образования.
         9.2. При публикации постановлений, распоряжений администрации муниципального образования указывается дата их подписания, регистрационный номер, наименование, Ф.И.О. должностного лица, их подписавшего.

         9.3. Постановления и распоряжения администрации муниципального образования, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера, официальному опубликованию и обнародованию  не подлежат.
Верно:

главный специалист администрации

Мечетненского муниципального образования                          Т.П. Шишкина

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Инструкции
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Образец бланка письма администрации Мечетненского муниципального образования
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к Инструкции

Образец бланка распоряжения администрации Мечетненского муниципального образования
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Инструкции


Образец бланка постановления администрации Мечетненского муниципального образования 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Инструкции

Администрация
 Мечетненского муниципального образования
П Р О Т О К О Л 

Дата заседания                                                                                                                   Номер протокола

Место составления протокола

Заголовок к тексту

(указать вид коллегиальной деятельности

и название коллегиального органа в родительном падеже)

Председатель – Фамилия И.О.

Секретарь – Фамилия И.О.

Присутствовали: фамилии, инициалы, должности участников заседания (совещания)  

                              (в алфавитном порядке)

Приглашённые: фамилии, инициалы, должности лиц, не являющихся членами данного

                            коллегиального органа (в алфавитном порядке)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О …

Докладчик – И.О.Фамилия

2. Об ...

Докладчик – И.О.Фамилия 

1. СЛУШАЛИ: 

Фамилия И.О. (в именительном падеже) – предложил …

ВЫСТУПИЛИ: 

Фамилия И.О. (в именительном падеже) – поддержал …

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

1.1.  …

1.2.  …

2. СЛУШАЛИ:

Фамилия И.О. – текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ):

2.1.  …

Приложение: Текст доклада … на __ л.

Председатель




Подпись



     И.О.Фамилия

Секретарь


        

Подпись



     И.О.Фамилия
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ

нерегистрируемых документов

1. ГОСТы, ОСТы, ТУ.

2. Графики, наряды, заявки, разнарядки.

3. Документы по материально-техническому обеспечению, статистическая и бухгалтерская учётная и отчётная документация.

4. Корреспонденция, адресованная работникам организации с пометкой «Лично».

5. Научные отчёты.

6. Нормы и нормативы расхода материалов.

7. Планово-финансовые документы.

8. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени).

9. Поздравительные письма, телеграммы.

10. Прейскуранты.

11. Презентации.

12. Пригласительные билеты.

13. Программы конференций, совещаний.

14. Рекламные материалы (листовки, программы, проспекты, извещения).

15. Задания на командирование специалистов за рубеж и сметы по командировкам.

16. Технические условия.

17. Учебные планы, программы.

18. Формы и бланки (кроме бланков строгого учёта и отчётности).

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к Инструкции

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ 

документов, подлежащих утверждению

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

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

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

НОРМАТИВЫ (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологического проекти-рования; численности работников и т.д.).

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

ПЕРЕЧНИ (должностей работников с ненормированным рабочим днём; типовых документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и других организаций, с указанием сроков хранения материалов и т.д.).

ПЛАНЫ (работы  отделов,  заседаний  постоянно  действующих  совещаний;  Совета  глав   и т.д.).
ПОЛОЖЕНИЯ (об организации; о структурном подразделении; о премировании и т.д.).

РАСЦЕНКИ на производство работ.

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

СТАНДАРТЫ (государственные, национальные, отраслевые).

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ.

ТАРИФНЫЕ СТАВКИ.

УСТАВЫ ОРГАНИЗАЦИЙ.

ФОРМЫ унифицированных документов.

ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ и изменения к ним.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
к  Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ

 документов, на которые ставится оттиск гербовой печати
1. Служебные удостоверения.

2. Почётные грамоты.

3. Документы по вопросам награждения государственными, ведомственными, областными наградами, оформляемые  в соответствии с требованиями федерального законодательства и законодательства Саратовской области (наградные листы, учётные карточки награждённых, запросы, представления к награждению).

4. Договоры и соглашения.

5. Доверенности, в том числе доверенности на ведение дел в суде.

6. Банковские карточки 
7. Сертификаты о выдаче ссуд на жильё военнослужащим.

8. Документы, заверение которых гербовой печатью предусмотрено специальными нормативными актами. 

9. Сметы расходов на содержание организации.

10. Командировочные удостоверения. 

11. Финансовые документы и отчёты, представляемые в казначейство, налоговые и статистические органы, фонды.

12. Документы по кассовым и кредитным операциям, расчётные чеки, приходные ордера, платёжные поручения, справки о заработной плате.

13. Документы по материально-техническому обеспечению и снабжению.

14. Акты о выполненных работах и предоставленных услугах.

15. Акты ревизии, инвентаризации, приёма-передачи товарно-материальных ценностей.

16. Гарантийные письма.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
к Инструкции

П Е Р Е Ч Е Н Ь

 документов, на которые ставятся оттиски простых печатей 

администрации Мечетненского  муниципального образования без государственной символики

1. Копии правовых актов администрации Мечетненского  муниципального образования.

2. Копии договоров (соглашений), направляемые за пределы администрации Мечетненского  муниципального  образования.

3. Копии документов администрации Мечетненского  муниципального  образования для удостоверения их подлинности.

4. Выписки из протоколов заседаний (совещаний).

5. Архивные справки и архивные выписки социально-правового характера.

6. Командировочные удостоверения.

7. Копии документов по личному составу, выписки из трудовых книжек, копии документов об образовании.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
	Администрация Мечетненского муниципального образования
Саратовской области
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

На __________год


	УТВЕРЖДАЮ

Глава Мечетненского муниципального образования
Подпись      И.О.Фамилия
____ ____________20__ г.


	Индекс 
дела
	Заголовок дела
	Количество
дел
	Срок хранения и

№ статьи по перечню
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Специалист Мечетненского 
муниципального образования        
         Подпись                              И.О.Фамилия
Форма номенклатуры дел 
__________________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
к Инструкции
	Заведующий архивным сектором администрации Советского муниципального района
__________________ И.О.Ф.

	

	
	


	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 
от ________№________
	
	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭПК 

от_____№_______


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведённых

в____году в администрации Мечетненского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:



	
	
	переходящих
	с отметкой

«ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до10 лет включительно)
	
	
	

	Итого
	
	
	

	
	
	
	


Специалист администрации

Мечетненского муниципального образования         
          Подпись          Расшифровка подписи

Дата




Итоговые сведения переданы в архив
Наименование должности лица,

передавшего сведения в архив 

 Подпись                                  Расшифровка подписи
Дата

Форма итоговой записи к номенклатуре дел
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АДМИНИСТРАЦИЯ


      МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


СОВЕТСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА � САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
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от                           № ___________                        


на № __________от  ___________


�
�
413223,  с.Мечетное  Советского  района  Саратовской  области,  ул. Школьная, дом 12а 


Тел.:  (845-66) 6 8186,  Факс: (845-66) 6 81 65


E-mail:Lykovanv@yandex.ru
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АДМИНИСТРАЦИЯ


МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА


САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


РАСПОРЯЖЕНИЕ





от _________№ _____                             


с. Мечетное








Об утверждении ………








Руководствуясь  ….












































Глава Мечетненского


муниципального образования                       И.О.Фамилия








Ф.И.О.  


телефон
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АДМИНИСТРАЦИЯ


МЕЧЕТНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА


САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от _________№_____


 с. Мечетное








О внесении изменений …..








В соответствии с   ….




















Глава Мечетненского


муниципального образования                                  И.О.Фамилия                                  





Ф.И.О.  


телефон
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