РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРИНИЧНО-ЛУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.11.2015                           х. Кринично-Лугский                   № 196
                  Об утверждении  Инструкции по делопроизводству  в Администрации Кринично- Лугского сельского поселения 
       В соответствии с Регламентом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения и в целях дальнейшего совершенствования  системы документационного обеспечения управленческой деятельности Администрации поселения, установления единого порядка ведения делопроизводства 
            Постановляю:

1.Утвердить Инструкцию по делопроизводству   Администрации Кринично-Лугского сельского поселения  согласно  приложения.

2. Сотрудникам Администрации Кринично-Лугского сельского поселения обеспечить соблюдение утвержденной инструкции по делопроизводству. 

3.Считать утратившим силу Постановление от 15.01.2009г. № 12.
4.Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава  Кринично-Лугского

сельского поселения                                                                Г.В. Траутченко
Приложение
к постановлению Главы 
Кринично - Лугского сельского поселения от 16.11.2015 № 196
ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Администрации Кринично-Лугского сельского поселения 

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству (далее - Инструкция) регла​ментирует организацию делопроизводства и рационального документооборота, соз​дание и оформление документов, порядок работы с документами в Администрации Кринично-Лугского сельского поселения.
1.2. Инструкция разработана в соответствии с Типовой инструкцией по дело​производству в федеральных органах   исполнительной власти, ГОСТом Р 6.30 -2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система орга​низационно-распорядительной документации. Требования к оформлению докумен​тов», Регламентом Администрации  Кринично-Лугского сельского поселения, практическим пособи​ем «Делопроизводство» Андреева В.И. (издание 10-ое, переработанное и дополнен​ное - М. : 000 «Управление персоналом», 2005).
1.3. Методическое руководство работой по организации и ведению делопро​изводства в Администрации поселения,  а также контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции осуществляет ведущий специалист по правовой и кадровой работе Администрации поселения.
1.4. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюде​ние    установленных    настоящей    Инструкцией    правил    и    порядка    работы с документами, обращениями граждан в Администрации поселения   возлагается на ответственных специалистов, в секторе экономики и финансов – на заведующую сектором.
1.5. Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех ра​ботников Администрации поселения. Вновь принятые работники должны быть ознакомлены  с настоящей Ин​струкцией.
1.6. Работники Администрации поселения   несут персональную ответственность за выполнение и соблюдение требований Инструкции, а также сохранность находя​щихся у них служебных документов и содержащейся в них информации.
1.7. В случае утраты   служебных документов с грифом « Для служебного пользования» ( ДСП), проектов постановлений, распоряжений Главы поселения  и кор​респонденции, находящейся на контроле, работник сообщает об этом Главе поселения, который незамедлительно организует проведение по данному факту слу​жебного расследования. По результатам  служебного расследования   Глава поселения может принять решение о  привлечении виновных к дисциплинарной ответственности.
1.8. В целях обеспечения   сохранности и своевременного исполнения документов при увольнении   работника или пребывании  его в отпуске, в том числе учебном, а также в случае его временного отсутствия по иным уважительным причинам все находящиеся у него на исполнении служебные документы по указанию соответствующего руководителя передаются другому работнику.
1.9. Требования настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, т.е. компьютерная обработка информации, содержащейся в документах, должна соответствовать требованиям на​стоящей Инструкции.

                   2.Основные понятия
В настоящей инструкции исполь
2. Состав управленческих организационно-распорядительных            документов Ад​министрации
2.1. Деятельность Администрации поселения    обеспечивается системой взаимо​увязанной управленческой документации. Ее состав определяется компетенцией Администрации, порядком разрешения вопросов (единоначальный или коллегиаль​ный), объемом и характером взаимосвязи между Администрацией поселения с другими государственными органами и организациями.
2.2. Функции управления в Администрации поселения   реализуются с помощью организационно-распорядительной документации, которая включает в себя право​вые акты, распорядительные, организационные и информационно-справочные до​кументы.
2.3. Правовой акт - это документ, принятый во исполнение полномочий Ад​министрации поселения, в пределах ее компетенции, обязательный для исполнения на территории Кринично-Лугского сельского поселения , имеющий нормативный или ненормативный
характер.
2.3.1. Под нормативным правовым актом  понимается изданный в установ​ленном порядке акт, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обяза​тельные для неопределенного круга лиц, рассчитанный на длительное  применение и действующий независимо от того, возникли или прекратились конкретные право​отношения, предусмотренные актом.
2.3.2. Правовые акты, не содержащие признаков, указанных в пункте        2.3.1    являются ненормативными.
2.3.3. Правовыми актами Кринично-Лугского сельского поселения являются:
- Решения Собрания депутатов Кринично-Лугского сельского поселения;
 - Постановления Главы Кринично-Лугского сельского поселения;
Порядок подготовки и внесения проектов Решений Собрания депутатов  и Постановлений Гла​вы поселения , а также порядок их издания определен Регламентом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения.
2.3.4.
Тексты правовых актов, состоят из 2-х частей:
· констатирующей (преамбулы) 
· постановляющей (распорядительной).
В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания документа. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «на основании» .
Если документ издается «на основании» или « во исполнение» другого доку​мента, то в констатирующей части указываются его наименование в соответствую​щем падеже, его дата, номер и заголовок.
Если принимаемый документ отменяет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содер​жать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его наимено​вания, даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами «При​знать утратившим силу...».
При необходимости осуществления контроля за исполнением принимаемого документа формулируется пункт о возложении контроля за исполнением документа.

2.4.
Распорядительный документ - вид письменного документа, в котором фиксируются решения административных и организационных вопросов, вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности аппарата Администрации поселения , не утвержденные правовыми актами.
2.4.1. К распорядительным документам относятся:
· постановления Главы поселения;
· распоряжения Главы поселения  по общим вопросам;
· распоряжения Главы поселения  по кадровым вопросам;

· распоряжения Главы поселения по командировкам;
· поручения Главы района должностным лицам;
· решения координационных, совещательных органов;

· решения комиссий при Администрации поселения.
Порядок подготовки и внесения проектов распорядительных органов Главы поселения , а также порядок их издания определен Регламентом Администрации поселения.
2.5.
Организационные документы - это инструктивные, методические, иные документы, не утвержденные правовыми актами.
К организационным документам относятся:
· планы (перспективные, текущие);
· инструкции (должностные регламенты);
· положения о подразделениях Администрации поселения ;
· методические рекомендации;
· правила.
2.5.1. Положения, правила, инструкции, планы применяются, как самостоя​тельные документы, которые подписываются, утверждаются руководителем в фор​ме грифа утверждения.
Текст положения, правил, инструкции излагается от третьего лица единствен​ного или множественного числа, используя слова «следует», «необходимо», «за​прещается», «не допускается».
Заголовок к тексту положения, правил, инструкции отвечает на вопрос «о чем?».
Констатирующей частью положений, правил, инструкций служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки документа, ос​новное назначение и сфера его распространения.
Основной текст положения, правил, инструкции делится на разделы , пункты и подпункты. Разделы имеют названия, нумеруются арабскими цифрами. Нумера​ция пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами через точку.
2.5.2.План - это документ, устанавливающий перечень намечаемых к выпол​нению работ или мероприятий, их последовательность, объем, а также определяю​щий конкретных исполнителей.
Составляющими пунктами ( графами) планов являются:
· порядковый номер
· наименование (содержание) работы, мероприятия;
· срок исполнения;
· исполнитель;
· отметка об исполнении.
Планы работ, мероприятий подписываются должностными лицами, ответст​венными за их исполнение, с указанием даты подписания и утверждаются Главой поселения.
2.5.3. Утвержденные Положения о секторах  Администрации поселения, перспективные и текущие планы работ, должност​ные инструкции штатных работников аппарата Администрации поселения, направля​ются для регистрации и учета в документообороте ведущему специалисту по правовой и кадровой работе.

2.6. Информационно-справочные документы - это документы, констати​рующие факты, являющиеся основанием для принятия решений и издания распоря​дительных документов.
К информационно-справочным документам относятся:
· протоколы;
· служебные письма;
· акты;
· докладная, объяснительная и служебная записки;

· отчеты и др.
      2.6.1. Протокол- это документ, который составляется для документирования хода Собрания депутатов Кринично-Лугского сельского поселения , планерных совещаний Главы поселения , комиссий при Администрации поселения , совещаний по под​ведению итогов социально-экономического развития поселения , сходов граждан, заседаний рабочих групп, координационных советов и др.
                2.6.2. Служебные письма готовятся как:
· ответы о выполнении поручений Главы поселения ;
· исполнение поручений Главы поселения  в связи с обращениями граждан;
· сопроводительные письма к проектам правовых актов Главы поселения ;

· ответы на запросы юридических и физических лиц;
· инициативные письма.
2.6.3. Акт - документ, составляемый несколькими лицами и подтверждающий установленные ими факты или события.
Текст акта состоит из двух частей - вводной и констатирующей.
Вводная часть акта содержит дату акта и его номер, наименование распоряди​тельного документа, на основании которого актируются факт, событие или действие в соответствующем падеже, его номер и дата.
Состав комиссии: председатель и члены комиссии. Фамилии членов комиссии пишутся в алфавитном порядке.
В констатирующей части акта излагаются цели и задачи актирования, сущест​во и характер проведенной комиссией работы, установленные факты, выводы и за​мечания. Констатирующая часть заканчивается сведениями о количестве экземпля​ров акта и месте их нахождения, которые определяются по количеству заинтересо​ванных в нем сторон.
Акт подписывается всеми членами комиссии и утверждается руководителем.
2.6.4. Докладная, объяснительная и служебная записки
Докладная записка - это документ, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Объяснительная записка - это документ, поясняющий какое-либо действие, поведение, проступок, факт или событие должностным лицом по требованию ру​ководителя.
Служебная записка - это разновидность письма, одна из форм внутренней переписки должностного лица с руководителем.
Текст докладной, служебной записки может состоять из двух частей. В первой части излагаются факты , послужившие поводом к написанию записки, во второй час​ти - предложения о конкретных действиях, которые, необходимо предпринять руко​водителю, в связи с изложенными фактами.
Объяснительная записка оформляется рукописным способом на стандартном листе бумаги на имя руководителя, имеет в конце дату и подпись должностного лица с расшифровкой Ф.И.О.
2.6.5. Отчеты - это документы, содержащие сведения о результатах работы.
Форма отчета может быть в текстовом или цифровом табличном варианте, делиться на разделы, подразделы, пункты и подпункты, которые нумеруются араб​скими цифрами.
Отчет подписывается составителями с указанием даты и утверждается руко​водителем.
3. Общие правила оформления управленческой документации Администрации
3.1..При подготовке организационно-распорядительных документов приме​няется программа Microsoft Office Word, шрифт Times New Roman, начертание -обычный, размер шрифта- 12 - 14 пт; одинарный - полуторный междустрочный интервал. Для оформления заголовков допускается использование шрифта размером 12-  14 пт прописными буквами в зависимости от размеров основного текста:
Для текста исполненного шрифтом 12 пт-заголовок соответственно ис​полняется шрифтом 12 пт, а для текста исполненного шрифтом 14 - заголовок ис​полняется шрифтом 14пт.
3.2. Основным документом, устанавливающим требования к оформлению доку​ментов, является ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Уни​фицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденный постановлением  Госстандарта России от 03.03.2003 №65).
3.2.1. При подготовке и оформлении документов необходимо использовать следующие реквизиты:
1 - код учреждения;
2 - основной государственный регистрационный номер ( ОГРН) юридического лица;
3 - идентификационный номер налогоплательщика ( ИНН/КПП);
4 - код формы документа;
5 - наименование организации, отдела, подготовившего документ
6 - справочные данные об организации, отделе подготовившем документ;
7 - наименование вида документа;
8 - дата документа;
9 - регистрационный номер документа;
10 -ссылка на регистрационный номер и дату документа;
11 - место составления или издания документа;
12 -адресат;
13 - гриф утверждения документа;
14 -резолюция;
15 -заголовок к тексту;.
16 - отметка о контроле;
17 - текст документа;
18 - отметка о наличии приложения;
19 -подпись;
20 - гриф согласования документа;
21 - визы согласования документа;
22 - оттиск печати;
23 - отметка о заверении копии;
24 - отметка об исполнителе;
25 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
26 - отметка о поступлении документа в учреждение;
27 - идентификатор электронной копии документа.
3.2.2. Для изготовления углового бланка учреждения используют реквизиты: 01, 02, 03, 04, 05, а также отметки для расположения реквизитов 06, 07, 08, 09, 11, 14, 15, 16 ( образец приложение № 1 к Инструкции).
3.2.3. При оформлении документов используют следующие реквизиты: 06, 07,08, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17,  18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 и 27. Схемы расположения реквизитов документов указаны в приложении   № 1, к Инструкции.
3.2.4. Код организации учреждения   проставляется   по Общероссийскому классификатору ( ОКНО) предприятий и организаций.
3.2.5. Код формы документа проставляется  по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).
3.2.6. Наименование   организации   учреждения,   исполнившей  документ, должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных докумен​тах, положениях, Уставе.
3.2.7. Справочные данные об организации учреждении включают: почтовый адрес; номера телефонов, факса, счета в банке, адрес электронной почты и др.
3.2.8. Наименование    документа регламентируется Уставом, Положением Администрации , организации и должно соответствовать видам документов, организаци​онно-распорядительной документации .
В письме наименование вида документа не указывают.
3.2.9.
Даты подписания, утверждения, согласования и издания документов, а также даты, содержащиеся в тексте, оформляют цифровым способом, арабскими цифрами в одной строке в следующей последовательности: число месяца, месяц, год, например: 20.02.2009.
Допускается и словесно-цифровой способ оформления даты. Например: 10 марта 2009 года..
В   международной   переписке   применяется   обратная   последовательность в написании дат: год, месяц, число месяца.
Например: 2007.04.08.
Обязательным является требование единообразия написания дат в одном конкретном документе.
3.2.10. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового но​мера, который может дополняться индексом дела по номенклатуре дел.
3.2.11. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает ре​гистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.
3.2.12. Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и  «Справочные данные об организации».Указание места составления или издания указывается с учетом пунктов административно- территориального деления.
3.2.13. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подраз​деления, должностные или физические лица.
При адресовании документа должностному или физическому лицу, инициалы указываются перед фамилией.
Наименования организации и ее структурного подразделения указываются  в именительном падеже.
Например (условно):
Администрация Ростовской об​ласти
Управление по работе с обраще​ниями граждан Главному специалисту А.С. Петрову
Допускается      центрировать      каждую      строку      реквизита      «Адресат» по отношению к самой длинной строке.
Например: (условно)                                             Министерство 
                                                                 труда и социального развития 

                                                              Управление по делам пожилых 

                                                                        людей и инвалидов

                                                                       Начальнику 

                                                                      С.И.Ивановой 
Если документ необходимо направить в несколько однородных организаций, учреждений , то их следует указывает обобщенно.
Например:
                                                                                Руководителям муниципальных 
                                                                            общеобразовательных учрежде​ний 
                                                             Кринично-Лугского сельского поселения 
Документ не должен содержать более четырех адресатов. При большем коли​честве адресатов составляется список рассылки документа. При этом на каждом до​кументе указывается один, конкретный адресат. Каждый экземпляр должен быть подписан. Список рассылки готовится исполнителем документа.
Документы направляются только тем адресатам, которые имеют непосредст​венное отношение к их исполнению.
При адресации документа организации, сначала указывается ее наименова​ние, а затем почтовый адрес в последовательности, установленной почтовыми пра​вилами.
Например: ( условно)
                                                                     Министерство автомобильных дорог,
                                                                     транспорта и связи
                                                                      Отдел информационных технологий
                                                                    Ведущему специалисту А.И. Петрову
ул. Московская, 52
г. Ростов -но-Дону, 344008
При адресации документа физическому лицу реквизиты пишутся в следующей последовательности: фамилия, инициалы, название улицы, номер дома, квартиры, название населенного пункта, района, области, почтовый индекс.
Например: (условно) 

                                                                      Кирееву А.С. 
                                                                                        ул. Новая, д5,кв.3
                                                                  г. Донецк Ростовская область 
348013
3.2.14. Утверждение документа - особый способ введения документа в дей​ствие, санкционирующий распространение его определенному кругу лиц, учрежде​ний, организаций.
Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу докумен​та.. Документы утверждаются руководителем организации , в компетенцию которо​го входит решение вопросов, указанных в документах.
Например:
Утверждаю 
                                                                          Глава Кринично-Лугского 
                                                      сельского поселения    В.П.Матвиенко                                
 Дата   подпись
Документы могут утверждаться специально изданным актом Главы поселения.
Например:
Утверждено
                                                                      Распоряжением (постановлением)

                                                                       Главы Кринично- Лугского  

                                                                         сельского поселения                  

                                                        В.П.Матвиенко от  02.02.2007г. № 18
Наименование утверждающего документа указывается в творительном паде​же.3.2.15.
В резолюции дается указание по исполнению документа.
В случае, когда поручение в резолюции дано нескольким должностным ли​цам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.
Резолюция пишется руководителем между реквизитами адресата и текстом документа.
Резолюция   включает:   фамилии   исполнителей,   содержание   поручения,   срок исполнения, подпись и дату.
Допускается оформление резолюции на отдельном бланке руководителя, ко​торый является неотъемлемой частью документа и скрепляется с ним.
3.2.16.
Заголовок к тексту документа включает краткое его содержание и со​гласуется с наименованием вида документа.
Заголовок отвечает на вопросы:
«о чем?» «о ком?», «чего?» («кого?»).
Например:
Вид документа - распоряжение. Заголовок : « О создании аттестационной ко​миссии» или вид документа - должностная инструкция заголовок :                       « Должностная инструкция  специалиста по ЖКХ Администрации поселения »
Точка в конце заголовка не ставится.
3.2.17. Отметка о контроле - это отметка о контроле за исполнением доку​мента. Она обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль».
3.2.18. Текст документа составляется на русском языке.
Тексты документов могут иметь форму таблиц, анкеты, собственно текста или смешанную форму.
Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем суще​ствительным в именительном падеже. В конце заголовков граф, знаки препинания не ставятся. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Подзаголовки граф и строк пишутся со строчной буквы.
В таблице после слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится. Дробные числа разделяются   при перечислении   точкой с запятой (1,2; 5,1; 6,8).
Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы долж​ны быть пронумерованы. На следующих страницах печатаются только номера граф.
Текст документа состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.
В тексте документа, подготовленного на основании других документов указы​вается их наименование, дата , регистрационный номер, заголовок.
Если текст содержит несколько решений, выводов, предложений или рекоменда​ций, то его разбивают на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.
В распорядительных документах (постановление, распоряжение, приказ.) из​ложение текста должно идти от первого лица единственного числа ( « постанов​ляю», « приказываю», «предлагаю», «прошу»).
В распорядительных документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решила»,  « реши​ло»)..
Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слуша​ли», «выступили», «постановили»)..
В письмах используют следующие формы изложения:
· от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);
· от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу вы​делить»), если письмо оформляется на бланке должностного лица;

· от третьего лица единственного числа ( «Администрация считает возмож​ным» и др.).
3.2.19.
Сведения о наличии приложений в постановлениях, распоряжениях Главы  поселения , решениях Собрания депутатов Кринично-Лугского сельского поселения  указываются
непосредственно в тексте. При наличии нескольких приложений на них проставля​ются порядковые номера со знаком « №».
Если документ имеет приложения, не названные в тексте, то их наименование необходимо перечислить после текста документа с указанием количества листов и количества экземпляров каждого приложения.
Например: 1. Справка о подготовке учреждений культуры к отопительному сезону на 8 л в 2 экз.
2. Список учреждений культуры на 3 л. в 2 экз.
Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложения: Заключение постоянной комиссии по сельскому хозяйству от 25.09.2006г. № 15 и приложения к нему всего на 21 л. В 2 экз.

3.2.20. Подписание служебных писем и другой корреспонденции в Адми​нистрации поселения  осуществляется Главой поселения  и должностными лицами в пределах их компетенции .
В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подпи​савшего документ, личная подпись; расшифровка подписи ( инициалы и фамилия).
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемым  должностям.
Например:
Глава поселения 
Личная подпись            В.П.Матвиенко 
Главный бухгалтер
Личная подпись           А.Г.Бочалова 
При подписании документа несколькими лицами равных муниципальных должностей муниципальной службы их подписи располагают на одном уровне.
Например:
Ведущий специалист по                                            Ведущий специалист 

имущественным и земельным отношениям                по ЖКХ

    Шабельников Н.В.                                                      Траутченко Г.В.

В документах, составленных комиссионно, указывают не должности лиц, под​писывающих документ, а их обязанности в составе комиссии.
Например:
Председатель комиссии        Личная подпись
     Ф.И.О.
Секретарь комиссии
Личная подпись                       Ф.И.О.
Члены комиссии:
Личная подпись
      Ф.И.О.
Личная подпись
        Ф.И.О.
Личная подпись
        Ф.И.О.
В случае отсутствия Главы поселения  документ может быть подписан ис​полняющим обязанности Главы Администрации поселения  с указанием его фак​тической должности и фамилии. При этом не допускается ставить предлог «за», подпись «зам» или косую черту перед наименованием должности руководите​ля.
Все экземпляры документов, остающиеся в делах отделов, подразделений, в том числе и приложения, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования.
3.2.21. Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ , его личной подписи, рас​шифровки подписи (инициалов и фамилии) и даты согласования.
Гриф согласования располагается ниже реквизита « Подпись» или на отдель​ном листе согласования.
Например:

                                                 Лист согласования к проекту распоряжения  

                                        Главы Кринично-Лугского сельского поселения        
«О мероприятиях по подготовке учреждений культуры к отопитель​ному сезону 2006-2007 гг.»
СОГЛАСОВАНО                                                                    СОГЛАСОВАНО
Глава Кринично-Лугского сельского                     Директор МУК ЦКС К-ЛСП 
поселения В.П.Матвиенко                                        Нечепуренко А.Ю.
Личная подпись      Дата                                                Личная подпись    Дата
3.2.22.
Документы  заверяются   печатью  Администрации  Кринично-Лугского сельского поселения , Собрания депутатов Кринично-Лугского сельского поселения.
При заверении соответствия копии документа подлиннику, ниже реквизита «Подпись» проставляется отметка о заверении документа, которая в себя включает:
· заверительную надпись: «Верно»;
· наименование должности лица, заверившего копию;

· личную подпись заверившего лица;
· расшифровку его подписи (инициалы и фамилия);
· дату заверения.
3.2.23.
Администрация поселения  выдает копии только тех
документов, которые создаются и первые экземпляры ( подлинники) которых хранятся в Администрации поселения  и ее муниципальном архиве .
Копии документов высылаются в  организации района, предприятия в соответствии со списком рассылки с ре​гистрацией в специальных журналах в соответствии с Регламентом Администрации поселения.
Передача копий документов представителям средств массовой информации осуществляется непосредственно ведущим специалистом по правовой и кадровой работе с сопроводительным письмом.
Ежемесячно, в порядке надзора, копии изданных актов Главой поселения  и реше​ния Собрания депутатов Кринично-Лугского сельского поселения, заверенных печатью Администрации  передаются в прокуратуру района с сопроводительным письмом Главы поселения. .
3.2.24.
Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию испол​нителя документа и номер его телефона, которые располагаются на последнем  листе документа в левом нижнем углу.
Например:
И.В. Петров 31-7-00
3.2.25.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включа​ет следующие данные: ссылку на вид, наименование, дату и номер документа, сви​детельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело должна иметь подпись исполнителя, дату исполнения документа .
3.2.26.
Отметка о поступлении документа в Администрацию поселения содер​жит порядковый номер и дату поступления документа.
Поступившие документы регистрируются в приемной инспектором –делопроизводителем  в специальных журналах регистрации.
Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа «Входящая документация»
            3.2.27.Исходящая документация также подлежит регистрации в специаль​ных журналах с присвоением порядковых номеров , даты исполнения документа, которые указывают на угловом бланке Администрации района в верхнем левом углу.
3.2.28. Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла и даты магнитного ( электронного) носителя.
3.3. Правила оформления документов и углового бланка Администрации района
3.3.1.
Документы следует    изготавливать    на белой бумаге , формата А4( 210 х 297мм). Каждый лист документа имеет поля не менее:

20 мм – левое ;

10 мм – правое ;

20 мм – верхнее ;

20 мм – нижнее .
3.3.2.
На бланке Администрации Кринично-Лугского сельского поселения устанавливается уг​ловой вариант расположения реквизитов.            ( приложение к Инструкции №2).

4. Подготовка и оформление проектов правовых актов Главы поселения.

4.1.
При подготовке проектов правовых актов используются бумага форма​та А4 и соблюдаются поля , размеры установленные для документов в п. 3.3.1. на​стоящей Инструкции.
4.2.
Проекты должны иметь следующие реквизиты: наименование вида акта, заголовок, текст, подпись руководителя , наименование органа,
структурного подразделения или должностного лица, вносящего проект.
4.2.1.
Заголовок должен кратко отражать содержание правового акта. Он пе​чатается от левой границы текстового поля документа без отступа с прописной бук​вы без кавычек.
Точка в конце заголовка не ставится.
В заголовке допускается не более 4-х строк, длина строки не должна пре​вышать 30 знаков.
4.2.2.
Текстовая часть проекта отделяется от заголовка 1-2 междустрочными интервалами.
Текстовая часть подразделяется на констатирующую часть- преамбулу и по​становляющую ( в распоряжении - распорядительную) часть.
Преамбула в постановлениях завершается словом ПОСТАНОВЛЯЮ, напе​чатанным прописными буквами в отдельной строке .
Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами, пункты могут подразде​ляться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами через точку.
При наличии приложений к проекту на них делается ссылка в тексте доку​мента например: согласно приложению №1.
4.2.3. Подпись отделяется от текста 3-мя междустрочными интервалами. Слова «Глава Кринично-Лугского сельского поселения » печатаются с отступом на 1.27 см от левой границы текстового поля документа.
4.3.
В приложениях к правовым актам Главы поселения  помещаются положе​ния, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов, программы, планы и т.п.
Приложения визируются исполнителем , внесшим проект.
Каждое приложение подписывается Главой поселения и заверяется   печатью администрации .
Параметры полей, формат шрифта и абзацы приложений должны быть иден​тичны размерам текста акта. В таблицах и схемах допускается использование шриф​та меньшего размера, но не менее 12 nm .
Каждое приложение к правовому акту оформляется с новой страницы.
Заголовок к тексту приложения располагается по центру. Первое слово вы​деляется прописными буквами ( ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ и т.д.). Сокращения в заголовках и подзаголовках не допускаются.
4.4. Проекты актов , связанные с выделением бюджетных ассигнований , а также влекущие за собой не предусмотренные на текущий год расходы из бюджета, вносятся с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснова​ния и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации.
4.5. Проекты правовых актов Главы поселения  по исполнению федерального или областного законодательства и правовых актов Российской Федерации и Рос​товской области должны иметь ( содержать) ссылку на них, ( вид, дату, номер и полное наименование).
4.6. Порядок визирования, согласования, регистрации и рас​сылки изложен в Регламенте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения .
4.7. Правовые акты, изменяющие или дополняющие ранее принятые акты, обязательно направляются всем учреждениям, службам ,
должностным лицам, которым они рассылались.
4.8. Рассылка документов осуществляется не позднее, чем в 3-х -дневный срок после их подписания.
4.9.Правовые акты Главы поселения , затрагивающие права, свободы, интересы граждан направляются на электронных носителях для опубликования в средствах массовой информации ( приложение к газете «Деловой Миус» ) или для обнародования на информационных щитах в населенных пунктах.
5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов организа​ционно- распорядительных документов.
5.1. Протокол.
5.1.1. Текст протокола состоит из 2-х частей: вводной и основной.
Во вводной части оформляются следующие реквизиты:
Дата заседания, №, место проведения, наименование заседания, председательст​вующий, секретарь, список присутствующих, повестка дня, док​ладчики по каждому пункту повестки дня.
Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:
Слушали - Выступили - Постановили.
Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте прото​кола или прилагается к нему; в последнем случае делается сноска           « Текст выступле​ния прилагается».
Постановление в тексте протокола пишется или печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.
Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.
5.1.2. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календар​ного года отдельно по каждой группе протоколов, заседаний комиссий при Администрации поселения , планерных заседаний, заседаний Собрания депутатов  и др.
5.1.3. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде выписок из про​токолов.
5.1.4. ПРОТОКОЛЫ оформляются на бумаге формата А4.
Слово « ПРОТОКОЛ» печатается прописными буквами по центру текстово​го поля.
Дата и номер - печатается через два межстрочных интервала после преды​дущего реквизита.
Заголовок к тексту - отделяется от предыдущего реквизита двумя межстроч​ными интервалами по центру текстового поля.
В повестке дня каждый вопрос нумеруется арабской цифрой и его наимено​вание должно начинаться с предлога «О» ( «Об») . Далее в скобках указываются фамилии и инициалы должностных лиц - докладчиков по этому вопросу.
Основная часть протокола печатается через полтора межстрочного интервала.
Полностью подготовленный протокол подписывается председателем и сек​ретарем.
Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами и включа​ет: наименование должности лица, председательствующего на заседании, его лич​ную подпись, расшифровку подписи (инициалы и фамилия). Под подписью предсе​дателя располагается подпись секретаря          ( образец протокола приложение № 3 Инст​рукции)

5.2. Служебные письма.
5.2.1. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией Гла​вы поселения  на основании имеющихся сроков исполнения поруче​ний, запросов или по решению автора резолюции, а по жалобам и обращениям гра​ждан - действующим законодательством.
Тексты писем должны соответствовать поручениям в резолюции руководи​теля.
5.2.2. Служебные письма оформляются на бумаге формата А4.
5.2.3. Текст письма излагается от третьего лица единственного числа.
Например: « Администрация Кринично-Лугского сельского поселения считает ...»
Если письмо оформлено должностным лицом, то его текст излагается от первого лица единственного числа.
Например: «Прошу ...», «Направляю»,
Текст письма состоит из 2-х частей.
В первой части излагается причина, основание или обоснование составления письма, приводятся ссылки на документы.
Во второй части письма, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.
5.2.4. Датой письма является дата его регистрации.
5.2.5. Право подписи изложено в Регламенте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения 
5.3.
Телеграмма.
5.3.1. Телеграммы, отправляемые из Администрации поселения подразделяют​ся на следующие категории: срочные и обыкновенные.
5.3.2. Телеграммы на отправку готовятся и принимаются ведущими специалистами, правильно оформленными, с отметкой кате​гории, почтовым адресом адресата ( образец телеграммы приложение № 4 Инст​рукции)
5.3.3. Текст телеграммы должен быть сжатым, без переноса слов, союзов и предлогов ( если при этом не искажается его содержание). Знаки препинания следу​ет писать только словами, полностью. Текст телеграммы согласовывается с Главой  Администрации поселения.
5.3.4. Телеграммы печатаются в 2-х экземплярах, один из которых       ( после подписания Главой поселения) передается на телеграф, а второй экземпляр ( с визами) остается в деле.
5.3.5. Учет телеграмм, организацию их подписания  и отправку осуществ​ляет инспектор –делопроизводитель  с предоставлением в бух​галтерию Администрации поселения  описей отправленных телеграмм в течении 3-хдней с даты их отправки .
5.4.
Телефонограмма.
Телефонограмма передается по телефону и записывается получателем - ад​ресатом. Текст телефонограммы за подписью Главы поселения , подлежит обязательно​му согласованию с Главой поселения  в форме визы.
Телефонограммы регистрируются в обязательном порядке в специальном журнале с полным написанием текстов.

6. Изготовление, применение печатей и штампов в Администрации поселения.
6.1. Изготовление печатей и штампов ( образцы), необходимых для обеспе​чения деятельности Администрации поселения , производится по согласованию с Главой  Администрации поселения .
6.2. Все печати и штампы регистрируются ведущим специалистом по правовой и кадровой работе Администрации поселения .
6.3.В случае утери печати, штампа  Глава поселения ставится  в известность незамедлительно для организации служебного расследования и принятия мер.
6.4. Порядок применения и хранения печатей и штампов изложен в Регла​менте Администрации поселения.
6.5. Оттиск печати проставляется на документах в строго определенном мес​те.
При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.
6.6.
Для уничтожения пришедших в негодность и аннулированных печатей и штампов создается комиссия, которая по факту их уничтожения готовит акт, и в журнале учета печатей и штампов делаются соответствующие отметки ( образец  приложение № 5 Инструкции).

7. Организация документооборота и исполнения документов.
7.1.
Общие правила организации документооборота.
7.1.1.Движение документов в Администрации поселения  с момента их создания или получения до завершения исполнения, отправки или сдачи в дело образует до​кументооборот.
7.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Администрации поселения , регламентируются настоящей Инструкцией и Регламентом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения .
7.2.
Прием, регистрация, отправка документов.
7.2.1. Прием, первоначальная обработка, регистрация и распределение по​ступающей корреспонденции производится инспектором –делопроизводителем . При приеме корреспонденции от нарочных в регистрационной книге отправителя или на 2-ом экземпляре ( копии) документа ставится дата и под​пись работника, принявшего документ.
Документы, поступающие на бумажных носителях, проходят регистрацию и направляются на рассмотрение адресату. 
7.2.2.
При приеме корреспонденции проверяется правильность ее адресова​ния и доставки, целостность конвертов и после вскрытия, наличие вложенных в них документов, правильность оформления ( наличие регистрационных номеров, подпи​си, печати, приложений).
При обнаружении отсутствия документов или других нарушений составля​ется акт, один экземпляр которого направляется отправителю, а другой - приобща​ется к поступившему документу.
Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.
Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается отправителю или по назначению. При этом на конверте в графе «номер» проставляется буквенный индекс «03»  - « ошибочно засланная».
7.2.3. Входящие документы без регистрационного номера, даты, подписи или с неадекватной подписью, без приложений, если на их наличие указано в документе, а также с техническими повреждениями ( мятые, рваные, нечитаемые) не регистри​руются и возвращаются исполнителю.
7.2.4. Документы, подлежащие отправке, содержат следующие реквизиты: регистрационный номер, код исполнителя по классификатору, дату, полное назва​ние организации с юридическим адресом, подпись руководителя, ссылку на испол​нителя, его телефон.
7.3.     Регистрация поступающих документов.
7.3.1.Регистрация служебных документов- это фиксация фактов поступления документов или отправки их путем проставления на документе регистрационного номера и даты .
7.3.2.
Все поступившие конверты, бандероли, за исключением имеющих по​метку с грифом «Лично», вскрываются. При обнаружении некомплектности или повреждении документа на последнем листе или на его обороте проставляется соот​ветствующая отметка, а также составляется акт в 3-х экземплярах: первый остается у получателя корреспонденции, второй приобщается к поступившему документу, а третий -направляется отправителю документа.
Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда только по ним можно уста​новить адрес отправителя или даты отправления и получения документа.
7.3.3. Документы, поступившие в Администрацию поселения , инспектор –делопроизводитель  сорти​рует ,  регистрирует и передает для визирования Главе поселения , а затем исполнителям. 
7.3.4.Регистрации не подлежат документы согласно перечня , приложение № 7 Ин​струкции.
7.3.5.При повторном поступлении документа по одному и тому же вопросу в пределах одного календарного года , ему присваивается первоначальный регистра​ционный номер и новая дата поступления.
При регистрации документов одного содержания, но направленных не​скольким адресатам, им присваивается один номер. 
7.3.6.
Срок рассмотрения документов с момента их регистрации до передачи на исполнение - не более трех дней.

8.
Прием и передача служебной информации по официальным каналам электронной почты.
8.1. Электронная почта - один из способов доставки информации и передачи ее между пользователями.
8.2.Служебная информация, передаваемая и принимаемая с использованием электронной почты, используется наравне с печатными документами.
8.3. Запрещается передавать по электронной почте сведения, содержащие го​сударственную или служебную тайну, документы с пометкой « Для служебного пользования» (ДСП»).
8.4. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на непосредственного исполнителя , передавшего документ , без
визы Главы Администрации поселения  .
             9.
Контроль исполнения документов.
9.1.
Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных. Контролю подлежат зарегистрированные документы, имеющие соответствующую отметку.
9.2.
Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:
-
документов, поступивших из органов государственной власти, Админист​рации Ростовской области, обращений граждан и др. - с даты их поступления;
-
внутренних   документов - с даты их подписания ( издания).
Дата исполнения указывается в резолюции руководителя, фиксируется в регистрационном журнале .
9.3. Ответственность за координацию работ, полноту и сроки исполнения документа несет ответственный исполнитель ( должностное лицо, указанное в резо​люции первым).
9.4. Порядок осуществления контроля исполнения документов изложен в Регламенте Администрации Кринично-Лугского сельского поселения .
10. Рассмотрение обращений граждан.
10.1. В Администрации поселения  рассмотрение обращений граждан осуществля​ется в соответствии с порядком изложенным в Регламенте Администрации поселения .
10.2. Централизованный учет и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан осуществляется ведущим специалистом по правовой и кадровой работе  Администрации поселения.
10.3.Письменные обращения граждан регистрируются инспектором – делопроизводителем  Ад​министрации поселения   в специальном журнале. На первой странице обращения проставля​ется штамп номер документа и дата.
Если обращение подписано несколькими авторами, то регистрируется пер​вый автор, в адрес которого просят направить ответ. Такое обращение считается коллективным.
При повторных обращениях граждан в регистрационном журнале  делается отметка «Повторно».
           10.4 После регистрации обращения, оно направляется на визу руководителю, затем передается специалисту  для  организации исполнения, согласно поручения в резолюции Главы поселения . Срок пе​редачи обращения исполнителю с даты его регистрации не должен превышать 3-х
дней. Срочные обращения передаются незамедлительно.
10.5. Не допускается передача обращения граждан для рассмотрения должно​стным лицам, действия которых обжалуются.
10.6. Не допускается передача обращений после резолюции Главы поселения , не​посредственному исполнителю, минуя ведущего специалиста по правовой и кадровой работе .
            10.7.Обращение граждан и материалы no его исполнению подшиваются в персональное дело ( папка - скоросшива​тель), и размещаются для хранения у инспектора – делопроизводителя  в алфавитном порядке. ( по фамилии заявителя). Дела по обращениям граж​дан хранятся у инспектора – делопроизводителя  в течение 2-х лет, затем сдаются на хранение в муници​пальный архив в соответствии с установленным порядком.
10.8. Сроки рассмотрения обращений граждан   устанавливаются действую​щим законодательством и не могут превышать более 30 дней со дня регистрации. И только в случае, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специ​альной проверки,    истребование дополнительных материалов по запросам и др., сроки рассмотрения обращения могут быть продлены Главой поселения  по ходатайству
должностного лица, ответственного исполнителя, но не более чем на 30 дней с обя​зательным письменным уведомлением об этом заявителя.
10.9. О продлении срока исполнения обращения ставится в известность инспектор- делопроизводитель   Администрации поселения  для продления срока исполнения  и  ведущий специалист по правовой и кадровой работе .
10.10.
Личный прием граждан осуществляется Главой поселения , специалистами Администрации  по вопросам в пределах их компетен​ции и в соответствии с порядком, изложенным в Регламенте Администрации поселения .
Граждане регистрируются в карточке учета приема посетителей ( образец приложение № 7 Инструкции) и журнале   ( обра​зец журнала регистрации приема граждан устных обращений) приложение № 8 и № 9 Инструкции.
10.11.
Работа с отдельными видами обращений .
К отдельным видам обращений граждан относятся заявления, жалобы и пред​ложения граждан, поступившие на имя Главы Администрации поселения:
· из средств массовой информации;
· обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выра​жения;
-
обращения, в которых содержатся сведения о готовящихся или совершен​ных противоправных действиях;
· обращения в которых обжалуются судебные решения;

· обращения, тексты которых не поддаются прочтению;
-
обращения, не содержащие фамилии и почтового адреса заявителя.
Порядок работы с такими обращениями изложен в Регламенте Администра​ции Кринично-Лугского сельского поселения .
10.12.Организация документов в делопроизводстве.
Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокуп​ность видов работ, обеспечивающих сохранность , учет, систематизацию докумен​тов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в ведомственный  архив , муниципальный  и межведомственный архив  в со​ответствии с требованиями инструкций по архивному делу и делопроизводству Ад​министрации Ростовской области.
Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел и формирование дел.
                  11.1. Составление номенклатуры дел.

11.1.1.
Номенклатура дел - это систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, сформированных в делопроизводстве Администрации поселения,  с указанным сроком их хранения и оформленный в установленном порядке.
Номенклатура дел предназначена для организации группировки исполнен​ных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хране​ния и является основой для составления описей дел постоянного или  временного  ( свы​ше 10 лет) и временного ( до 10 лет включительно) хранения.
11.1.2.
При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться настоящей Инструкцией, положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, пе​речнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за пред​шествующие годы. При этом рассматриваются и систематизируются документы изданные  в Администрации поселения, их виды, состав и содержание.
11.1.3. В Администрации поселения  составляются номенклатуры дел по отраслям  (образец  приложение № 10 Инструкции) и сводная номенклатура дел Администрации поселения  (образец приложения № 11 Инструкции).
11.1.4. Номенклатура дел сектора  составляется заведующей сектором, инспектором – делопроизводителем с участием работника ответственного за  архив, согласовывается и  подписывается  заведующей сектором, а номенклатура дел конкретного направления
( вопроса)  составляется непосредственно работником ( исполнителем) с участием работника ответственного за  архив , согласовывается с  Главой поселения ,  подписывается непосредст​венно исполнителем.
Вновь созданное подразделение ,  обязано в месячный срок разрабо​тать свою номенклатуру дел и представить ее на согласование согласно вышеука​занного порядка. Аналогичный порядок устанавливается и для работника по вновь введенной штатной должности, конкретного направления работы Администрации поселения.
11.1.5. Сводная номенклатура дел Администрации поселения  составляется работником, ответственным за архив, на основе номенклатур дел сектора и работников администрации  по заключению ( согласованию) экспертной комиссии Администрации поселения.
11.1.6. Сводная номенклатура дел Администрации поселения  в конце каждо​го года уточняется, утверждается  Главой поселения и вводится в дей​ствие с 01 января следующего календарного года.
11.1.7. Названиями разделов номенклатуры дел являются названия струк​турных подразделений. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соот​ветствии с утвержденной структурой Администрации поселения  и штатным расписани​ем. В номенклатуру дел не включается периодические издания.
11.1.8. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом:
-В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, вклю​ченного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации поселения  цифрового обозначения структурного подразделения  и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения . Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12- обо​значение структурного подразделения. 05- порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
Заголовок дел должен четко, в обобщенной форме отражать основное со​держание и состав документа дела.
Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок (« разные материалы», « общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.
Заголовок дела состоит из элементов, располагающихся в следующей последо​вательности:
· название вида дела ( переписка, журнал и т.д.) или разновидности докумен​тов ( протоколы, распоряжения, постановления и т.д.);
· название подразделения Администрации ( автор документа);

· название организации, которой будут адресованы или от которой будут по​лучены документы( адресат или корреспондент документа);

· краткое содержание документов дела;
· название местности ( территории), с которой связано содержание докумен​тов дела;
-дата ( период) к которой относятся документы дела.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связан​ных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин « документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле        ( планы, списки, док​лады и др.).
Например: «Документы о проведении семинаров (планы, доклады, списки участников)»
В заголовках дел, содержащих переписку, указывается с кем и по какому во​просу она ведется.
Например: « Переписка с министерством образования по вопросам учебно-методической работы».
Или
« Переписка с главами администраций сельских поселений по вопросам со​циальной защиты населения ».
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, ука​зывается период (квартал, год), на (за который   составлены планы ( отчеты)
Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с архивом срок хранения.
В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах. Например: « переходящие с 2005 года.»
11.1.9.
Если в течение года в Администрации поселения  возникают новые до​кументированные участники работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заведенных дел в каждом разделе номенклату​ры оставляются резервные номера.
11.1.10.
По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая за​пись о количестве заведенных дел (томов). ( образец приложение № 12 Инструк​ции).

                       11.2. Формирование и оформление дел.
11.2.1. Формирование дел - это группировка исполненных документов в де​ла в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
11.2.2. Дела формируются в секторе, инспектором – делопроизводителем  и непосредственно конкретным исполнителем.
11.2.3.
При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:
· в дело помещать только исполненные документы в соответствии с заголов​ками дел по номенклатуре;
· группировать в дело документы одного календарного года, за исключени​ем переходящих дел;
-
раздельно группировать в дела постоянного и временного сроков хранения;
-помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих осно​ваниях;
-
в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики.
По объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле не​скольких томов( частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе (части) с добавлением «т.1», «т.2» и т.д.
11.2.4.
Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке.
Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.
Документы в личных делах располагаются по мере их поступления и ведутся в соответствии с установленным порядком.
Переписка группируется, как правило , за период календарного года в хроно​логической последовательности;
Документ-ответ помещается за документом-запросом.
11.2.5.Документы постоянного срока хранения подлежат оформлению в дела по окончанию года.
Оформление дела включает в себя работы по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи.
Оформление документов в дела проводятся инспектором-делопроизводителем при методической помощи работника ,ответственного за  архив.
11.2.6. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дела.
Полному оформлению дел подлежат дела постоянного, временного        ( свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела преду​сматривает:
· оформление реквизитов обложки дела по установленной форме            ( образец приложение № 13 Инструкции)
· нумерацию листов в деле;
· составление листа - заверителя дело (образец приложение № 14 Инструк​ции);
· составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела ( образец приложение № 15 Инструкции);
· подшивку и переплет дела;
-
внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
Реквизиты обложки дела оформляются в соответствии с наименованиями в именительном падеже и цифровыми обозначениями согласно структуры, штатного расписания, классификатора, дата состоит из начала заведения (год) и окончания дела (год).
В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения до​кументов в деле, все его листы, кроме листа - заверителя и внутренний описи, ну​меруются простым карандашом в правом верхнем углу листа.
Листы дел, состоящих из нескольких томов (частей) нумеруются по каждо​му тому или части отдельно.
11.2.7.
Внутренняя опись документов дела составляется на дела с опреде​ленной спецификой (особо ценные, личные дела и т.д.) или с наличием разновид​ности документов (образец приложение № 16 Инструкции) Образец описи дел по личному составу приложение № 17 Инструкции.
Внутренняя опись составляется на отдельном листе установленной формы и содержит сведения: о порядковых номерах документов дела, об их индексах, за​головках и номерах листов дела каждого документа.
К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество лис​тов внутренней описи.
11.2.8.
Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона, при этом металлические крепления           ( скрепки, скобы)  из документов удаляются.
Дела временного хранения (до 10 лет включительно) допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. 

                 11.3.Организация оперативного хранения.
11.3.1. С момента заверения и до передачи в ведомственный архив дела хранятся по месту их формирования.
11.3.2. Руководители структурных подразделений и непосредственные исполнители обязаны обеспечить сохранность документов.
11.3.2.
Дела находящиеся в рабочих кабинетах или в специально отведенных помещениях, располагаются в вертикальном положении, корешками наружу в це​лях предохранения их от воздушной пыли и солнечного света.
11.3.3. В целях обеспечения оперативного поиска документов дела, они распола​гаются в соответствии с номенклатурой дел, которая помещается на внутренней стороне шкафа в удобном месте.
11.3.4. Заверенные дела постоянного и долговременного ( свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение одного года , а затем сдаются в ведомственный  архив .
             12. Экспертиза, подготовка и порядок передачи документов 
на хранение в архив.
Документы Администрации поселения  являются ее собственностью и в целях обес​печения их хранения, учета, использования образован ведомственный  архив Адми​нистрации поселения .

12.1. Экспертиза ценности документов.
12.1.1. Экспертиза ценности документов - это определение ценности научного , исторического и практического значения документов с целью отбора их на хране​ние, а также отбора документов, не подлежащих дальнейшему хранению, для уничтожения.
12.1.2. Экспертиза ценности документов проводится при составлении номенк​латуры дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел для передачи в архив.
12.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов создается экспертная комиссия из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее 5 человек.
Функции и права экспертной комиссии Администрации поселения  определяются Положением об экспертной комиссии, утвержденным распоряжением Главы поселения.  Экспертная комиссия осуществляет следующие функции:
· рассматривает сводную номенклатуру дел Администрации поселения;

· рассматривает описи дел постоянного хранения;
· определяет сроки хранения дел, не предусмотренных в перечне:
· выносит решение по рассмотренным актам о выделении к уничтожению дел, подлежащих дальнейшему хранению.
12.1.4. Экспертиза ценности документов должна осуществляться по завершении делопроизводственного года.
12.1.5. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор  документов постоянного хранения и по личному составу; выделение к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли. При этом одновременно проверяется качество и полнота действующей номенклатуры дел, соблюдение установленного  порядка оформления документов и формирования дел.
12.1.6. Отбор документов проводится на основании перечня документов с указанием сроков хранения и номенклатуры дел.
Не допускается отбор документов для хранения и выделения к уничтожению только на основании заголовка дел. Обязателен полистный просмотр дел.
12.1.7. По результатам экспертизы ценности документов в  подразделениях Администрации поселения  составляются описи на документы постоянного хра​нения и по личному составу. По этим описям документы сдаются в архив.
Описи, подготовленные структурными  подразделениями, являются    основой для сводной описи.
При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:
· заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой  системати​зации на основе номенклатуры дел;
· каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером, а также нумеруются части или тома дела;
Графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;
При внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные дела обозначаются словами « тоже», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью.
12.1.9.
Описи дел постоянного хранения составляются по установленной форме в 4-х экземплярах, а описи дел по личному составу составляются в 2-х экземплярах.
12.1.10.
Отбор документов к уничтожению с истекшими сроками хранения про​водится после составления описи дел постоянного хранения.
12.1.11.
Акт о выделении к уничтожению документов составляется на дела всей Администрации поселения  (образец приложение № 18 Инструкции).
                12.2.
Подготовка и передача документов в архив.
12.2.1. В архив передаются дела с исполненными документами постоянного, временного ( свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача произво​дится только по описям дел ответственными за делопроизводство.
12.2.2. В период подготовки дел к передаче в архив, работник ответственный за  архив предва​рительно проверяют правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заверенных в соответствии с номенклатурой дел Администрации поселения .
Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел исполнители  обязаны устранить.
12.2.3.
Прием каждого дела производится работником, ответственным за архив, в присутствии  непосредственного исполнителя. При этом  на обоих экземплярах описи против каждого передаваемого дела делается отметка о его наличии. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема - передачи дел, а также подписи заведующего архивом и лица, передавшего дела.

                 12.3.
Архив Администрации поселения .
12.3.1. Работник, ответственный за архив, в своей практической деятельности руководствуется методическими указаниями комитета
по управлению архивным делом Администрации Ростовской области, положением об архиве, Регламентом Администрации Кринично-Лугского сельского поселения,  настоящей Инструкцией.
12.3.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения переплетаются, нумеруются и передаются в архив после истечения 1 года  срока их хранения и использования ответственными специалистами.
12.3.3. Дела временного хранения (до 3 лет) передаче в архив Администрации поселения  не подлежат.
Документы хранятся в секторе или у ответственных специалистов  и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению.
12.3.4. В исключительных случаях в архив могут передаваться на временное хранение документы бухгалтерии, по обраще​ниям граждан.
12.3.5. Передача дел в архив  осуществляется еже​годно по графику, утвержденному Главой  Администрации поселения  в соответствии с установленным порядком.
12.3.6.
В случае ликвидации или реорганизации  поселения  лицо, ответственное за архив, в период проведения ликвидацион​ных мероприятий, формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет их и передает в муниципальный архив Куйбышевского района, или преемнику. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.
12.3.7.
Документы, хранящиеся в архиве, могут выдаваться во временное поль​зование работникам Администрации поселения  под расписку в журнале, в котором указываются:

- фамилия, имя, отчество лица , которому выдано дело;
· -индекс дела;
· дата выдачи дела;
· дата его возвращения;
· расписка в получении дела;
Дела выдаются на срок не более 3-х дней.
13. Машинописные и копировально-множительные работы.
Издание (печатание) документов осуществляется с использованием компь​ютерной техники в соответствии с требованиями ГОСТа Р63 0-2003 и настоящей Инструкцией.
13.1В печать принимаются только служебные документы и материалы, не​посредственно связанные с деятельностью Администрации поселения. Документы и материалы неслужебного, личного характера печатанию не подлежат.
               13.2Подготовленный для печатания материал должен быть написан грамот​но, разборчиво, чернилами или шариковой ручкой с соблюдением правил орфогра​фии или на магнитном носителе.
               13.3Печатанье документов и материалов производится в порядке их посту​пления. Первоочередному печатанию подлежат срочные документы и материалы.
Печатанье документов и материалов в Администрации поселения осуществля​ют:
-
инспектор - делопроизводитель  (документы представительного органа, акты Главы поселения, информации, письма, сопроводительные письма  в прокуратуру и редакции газет, документы по поручению Главы).
·  непосредственно специалисты по исполнению определенных полномочий.
13.4. Редактирование и правка документа после набора осуществляется не​посредственно исполнителем. 
13.5. Размножению подлежат документы и материалы только служебного характера.
Материалы неслужебного, личного характера и не относящихся к деятель​ности Администрации поселения, ксерокопированию не подлежат.
13.6. Документы значительного объема размножаются                                    ( ксерокопируются) на обеих сторонах листа, при необходимости возможно уменьшение текста.    
Приложение №1

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

Приложение №2

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ОБРАЗЕЦ

письма на бланке 
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                         Председателю СХА им. Мичурина
КРИНИЧНО-ЛУГСКОГО                                                                                                _____________________________

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                                                            (  инициалы , фамилия )

КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ                                                                                                ___________________________

ОГРН 1056117002270                                                                                                              ( почтовый адрес) 

ИНН 6117010844                                                                                                                           

346942 х.Кринично-Лугский

ул.Советская , 5а

за №____от_____________

тел: 35-4-88 

факс : 35-4-89

( заголовок ( « О чем ? » )
 _________________________________________________________
Уважаемый  _________________________________!

( имя, отчество) 

( Текст письма) 
 _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение на 2 л. в 3 экз. 
Глава Кринично-Лугского 

сельского поселения                                                                                      В.П.Матвиенко 

Специалист по ЖКХ 

Приложение №3

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ПРОТОКОЛ 
дата заседания                                                                                         № ________

                                                   место издания 

Заседание по …..

 __________________________________________________________________

Председатель   -    фамилия и инициалы 

Секретарь         -    фамилия и инициалы

Присутствовали : 30 человек ( если до 15 человек , то в протоколе указываются фамилия с инициалами в алфавитном  порядке через запятую) .

ПОВЕСТКА ДНЯ :

1.О порядке подготовки к конференции ( фамилия , инициалы докладчика)
2. __________________________
3 __________________________. 

1. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ(РЕШИЛИ):

ГОЛОСОВАЛИ 


2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ(РЕШИЛИ):

ГОЛОСОВАЛИ 

Председатель                                            личная подпись                        инициалы, фамилия

Секретарь                                                  личная подпись                        инициалы, фамилия







Приложение №4

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ОБРАЗЕЦ
оформления телеграмм

                                                                                                           Место 

                                                                                                         авансовой 

                                                                                                    печати                                                                                       
ТЕЛЕГРАММА 
 Кому ( должность, инициалы, фамилия) 

Адрес ( с указанием почтового индекса) 

( текст телеграммы) 

 _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Кринично-Лугского 

сельского поселения                                    личная подпись                        В.П.Матвиенко 

 _____________________________________________________________________________________

ул. Советская , 5А , х. Кринично-Лугский  346983

« ______»  ______________2007 года 

Исп.  __________________
Приложение №5

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 
Журнала учета выдачи печатей и штампов 

ЖУРНАЛ 

Учета выдачи печатей и штампов 

	№

п/п
	Оттиски печатей и штампов 
	Кому выдано 
	Дата и расписка в получении 
	Примечание 

	
	
	Ф.И.О. ответственного лица 
	Дата и роспись в получении 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Приложение №6

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ПЕРЕЧЕНЬ 

Документов , не подлежащих регистрации в Администрации 

Кринично-Лугского сельского поселения 

1. Документы комиссий Администрации поселения 9 справки, извещения, акты и др.) 

2. Информационные материалы;

3. Статистические сведения;

4. Бухгалтерские документы; 

5. Нормы расхода материалов;

6. Прейскуранты , копии;

7. месячные , квартальные , полугодовые отчеты;

8. Повестки дня совещаний . Извещения ;

9. Графики ;

10. Печатные и периодические издания( книги, журналы, бюллетени) ;

11. Поздравительные письма, телеграммы , пригласительные билеты;

12. Рекламная продукция. 

Приложение №7

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 

карточки учета приема посетителей

Лицевая сторона карточки

КАРТОЧКА УЧЕТА ПРИЕМА ПОСЕТИТЕЛЕЙ 

№ _________  «______»  _____________200  _г. 

 _____________________________________________________________________________________

( Фамилия , имя, отчество заявителя) 

Место работы , занимаемая должность  _________________________________________________

Адрес  _______________________________________________________________________________

Краткое содержание заявления __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Фамилия ведущего прием  __________________________________________________________

Оборотная сторона карточки

Кому и что поручено , дата  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Результат рассмотрения , заявления  ___________________________________________________

 _____________________________________________________________________________________

Когда и кем дан ответ  _______________________________________________________________

Приложение №8

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 
ФОРМА

 журнала регистрации приема граждан 

ЖУРНАЛ 

Регистрации приема граждан 200 _ год 

	№
п/п 
	Дата приема
	Ф.И.О.
	Адрес заявителя
	Краткое содержание заявления
	Ф.И.О. ведущего прием
	Результат рассмотрения заявления

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №9

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 
Журнала регистрации предложений , заявлений и жалоб граждан

ЖУРНАЛ 

регистрации предложений , заявлений и жалоб граждан

	№

п/п
	Дата посту

пления 
	Ф.И.О.
	Адрес заявителя 
	Категория заявителя 
	Краткое содержание
	Срок испол

нения 
	Кому поручено испол

нение 
	Дата испол

нения 
	Результат

испол

нения 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №10

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 

Номенклатуры дел структурного подразделения 

НОМАНКЛАТУРА ДЕЛ 

сектора экономики и финансов 

на  _________ год 

	Индекс дела 
	Заголовки

дела
	Количество дел   ( томов , частей) 
	Срок хранения дела ( тома, части) и № статей  по перечню
	При мечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Заведующая сектором                                       личная подпись                 инициалы, фамилия

Дата                                                                                            

СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК 

Администрации поселения 

От « __»  _______200 _ г. №  ___ 

Приложение №11

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

СОГЛАСОВАНО:

Глава Администрации 

Кринично-Лугского сельского поселения 

 __________________      ___________________

(подпись )            (инициалы , фамилия) 

« _______»  ________________200 _ г.

СВОДНАЯ 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

 __________ № _________________

 __________________

 _________________________

место составления 

 ________ на  ________год ________

	Индекс дела 
	Заголовок дела 

( тома , части) 
	Количество дел  ( томов, частей) 
	Срок хранения дела ( тома, части) и № статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Работник ответственный за архив                                                               Одобрено

 ________________________Ф.И.О.                                                            Протокол ЭК 

Подпись                                                                                                   Администрации  поселения

Дата                                                                                                              « _____» ____________№

Приложение №12

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в 200_ году в Администрации поселения 

	По срокам  хранения 
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭК»

	Постоянного
	
	
	

	Временного( свыше 10 лет) 
	
	
	

	Временного ( до 10 лет включительно0 
	
	
	

	Итого 
	
	
	


Должность                                                личная подпись                       инициалы , фамилия

Приложение №13

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 

обложки дела постоянного и временного ( свыше 10 лет ) хранения 

 _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Ф.№ ______________
Оп.№ _____________
Д.№  ______________



 __________________________________________________________________
( наименование организации ) 

 __________________________________________________________________
 __________________________________________________________________
ДЕЛО № ____________Том №  _______

 _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
( заголовок дела) 

_______________________

( дата) 

на  ___________листах  

Хранить  ________________

	Фонд № _________
Опись №    _______
Дело№  _________
                                         


Приложение №14

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 

листа – заверителя дела 

ЛИСТ –ЗАВЕРИТЕЛЬ дела №  __________

В дело подшито и пронумеровано  ______________________________листов.

                                                               ( цифрами и прописью) 

В том числе : литерные листы  ______________________

Пропущенные номера ____________________________ _

Листов внутренней описи  __________________________

Наименование должности лица , составляющего 

заверительную надпись                                            личная подпись                инициалы, фамилия 

Приложение №15

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 

внутренней описи документов дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 

ДОКУМЕНТОВ ДЕЛА

№ ___________

	№

п/п
	Индекс документа 
	Дата документа 
	Заголовок документа 
	Номер документа 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ИТОГО ___________________________ ________________документов 

                ( цифрами и прописью) 

Количество листов внутренней описи  ____________________________________листов 
                                                                          ( цифрами и прописью) 

Наименование должности лица , составляющего 

заверительную надпись                                            личная подпись                инициалы, фамилия 

Дата 

Приложение №16

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 

описи дел постоянного и временного ( свыше 10 лет ) хранения 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации Кринично-

Лугского сельского поселения  
 ______________  ______________

( подпись)       ( инициалы , фамилия) 

« ___»   ________200_ г. 

Фонд №  _________

Опись №  _________

Дел постоянного хранения 

За  _________год         _____

	№

п/п 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Дата дела ( тома, части)
	Количество листов в деле ( томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено  __________________дел  ________

                                                    ( цифрами и прописью) 

С №  ______по №  _________

литерные номера  ________________пропущенные номера  ____________

Опись составил  ____________________________________________

                             ( должность , фамилия , инициалы) 

Лицо ответственное за архив         личная подпись         инициалы, фамилия
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 

Администрации поселения 

от «  ___»  ________№  ___

Дата 

Приложение №17

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА 
описи дел по личному составу 

УТВЕРЖДАЮ 

Наименование должности 

руководителя 

 _________    _______________

( подпись)( инициалы, фамилия) 

« ____» _______ 2000 _г.

Фонд №  ___________

Опись №  __________

Дел постоянного хранения

За  _______ год  ______

	№

п/п 
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Дата дела
	Срок хранения дела
	Количество

листов в деле
	Приме

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено  ________________________дел  _______

                                                        ( цифрами и прописью) 

с № ______ по  №  _________

литерные номера :  _____________пропущенные номера: _________

Опись составил  ____________________________________________

                             ( должность, фамилия, инициалы) 

Лицо ответственное за архив         личная подпись         инициалы, фамилия

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК 

Администрации поселения 

от «  ___»  ________№  ___

Дата 

Приложение №18

к Инструкции по делопроизводству 

Администрации Кринично-Лугского 

сельского поселения 

ФОРМА АКТА 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Администрации Кринично-

Лугского сельского поселения 

 _____________     ______________
 ( подпись)   ( инициалы , фамилия) 

« _____»  __________200 __ г. 

АКТ 

 _________№ ___________

 ______________________

( место составления) 

о выделении к уничтожению документов 

не  подлежащих хранению 

на основании  _______________________________________________________________

                            ( название и выходные данные перечня документов) 

 __________________________________________________________________________ 

отобраны к уничтожению как не имеющие научно- исторической ценности и утратившие практическое значение документов фонда №  __________________________________

                                                                                      ( название фонда ) 

	№

п/п 
	Заголовок дела или групповой заголовок документов 
	Крайние даты 
	Номера описей 
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи 
	Кол-во ед. хр. 
	Сроки хранения и номера статей по перечню 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого __________________________ед. хр.за  ____________________годы

          ( цифрами , прописью) 

Описи дел постоянного хранения за  ______ годы утверждены , а по личному составу согласованы с ЭК архива Администрации поселения  

  протокол  от  _________2000 __г. №  _____

Документы в количестве  ___________ _______________________  ед. хр. 

                                           ( цифрами , прописью) 

весом  __________кг. сданы в  _________________________________________

на переработку по приемосдаточной накладной от « ____»  ______200 __г.  № __________

Лицо ответственное за архив         личная подпись         инициалы, фамилия

Дата 

Изменения в учетные данные внесены 

Лицо ответственное за архив         личная подпись         инициалы, фамилия

Дата 
