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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением  администрации

Сланцевского муниципального района

от 22.05.2019 № 57-р

(приложение)
ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации муниципального образования

Сланцевский муниципальный район Ленинградской области
1. Общие положения
1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области (далее  Инструкция) устанавливает систему документирования и организации работы с документами в администрации муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области (далее – администрация).

Инструкция определяет основные правила подготовки, оформления, прохождения и контроля исполнения служебных документов и приложенных к ним материалов несекретного характера, а также порядок рассмотрения обращений физических, юридических, должностных лиц в администрации (далее  документы, материалы).
Инструкция разработана в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденного Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст.
1.2. Правила и порядок работы с документами и материалами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех лиц, замещающих муниципальные и иные должности администрации (далее  работники). 

Работники несут ответственность за неисполнение требований Инструкции, сохранность документов и разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую федеральным законом, тайну, а также служебной информации, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство.

1.3. Организация документационного обеспечения деятельности администрации, в том числе с использованием системы электронного документооборота, а также организационно-методическое руководство осуществляются ответственными специалистами администрации (далее – специалист).

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

Прием, отправка, учет, регистрация, рассмотрение, контроль за сроками рассмотрения документов в администрации, их хранение и сдача в архив осуществляется в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.
На работников, ответственных за делопроизводство, возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

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


учет (регистрация) внутренних документов;


передача документов на рассмотрение руководителю подразделения или его заместителю и после получения соответствующих указаний (резолюций) – передача их непосредственно работнику – ответственному исполнителю (далее – исполнитель);


учет (регистрация) исходящих (отправляемых) документов, передача их на отправку по адресам (отправка адресатам);


контроль за прохождением и сроками рассмотрения документов, организация справочно-информационной работы;


организация работы с письменными и устными обращениями;

 подготовка и своевременное уточнение (корректировка) номенклатуры дел администрации;


ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, передача их в архив;


 выдача работникам документов и текущих дел, контроль за их прохождением и сроками  исполнения документов;


ведение, формирование и хранение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;


анализ состояния делопроизводства и информирование руководителя подразделения об исполнении документов и поручений; подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;


обеспечение сохранности находящихся в пользовании ПК и хранящейся в них базы данных о документах подразделения;


ознакомление работников с правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к документационному обеспечению (делопроизводству).


Вновь принятые работники, деятельность которых связана со служебными документами, в обязательном порядке должны быть ознакомлены руководителем соответствующего структурного подразделения администрации с настоящей Инструкцией.
1.5. Все подготовленные в администрации проекты документов (постановления, распоряжения, предписания, письма и т.д.), в том числе проекты правовых актов, до их принятия (подписания) относятся к материалам, содержащим служебную информацию.

1.6. Передача любым третьим лицам копий документов и материалов, зарегистрированных в администрации, допускается только по указанию (разрешению) главы администрации.
Взаимодействие с представителями средств массовой информации, в том числе передача им какой-либо служебной информации, копий документов или материалов, осуществляется главой администрации или уполномоченным работником в порядке, установленном в администрации.  
1.7. В случае утраты зарегистрированных в администрации документов или материалов специалист обязан письменно проинформировать об этом главу администрации.
2. Основные понятия

В Инструкции используются следующие основные понятия:


автор документа - организация, должностное лицо или гражданин, создавшие документ;


бланк документа - Лист бумаги или электронный шаблон с реквизитами, идентифицирующими автора официального документа;


вид документа - Классификационное понятие, обозначающее принадлежность документа к определенной группе документов по признаку общности функционального назначения;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности органа исполнительной власти;

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;


делопроизводство - деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов;


документ - зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставлены реквизиты, обеспечивающие ее юридическую значимость;


копия документа - экземпляр документа, полностью воспроизводящий информацию подлинника документ;


хранение документов - организация рационального размещения и обеспечение сохранности документов;


обращение гражданина - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;


оформление документа - проставление на документе необходимых реквизитов;     


подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

регистрация документа - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;
         СЭД   – автоматизированная информационная система, обеспечивающая создание электронных документов и электронных копий документов, управление ими, их хранение и доступ к ним, а также регистрацию документов;


формирование дела - группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и их систематизация внутри дела;


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


экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и их отбора;


электронный документ - документ, информация которого представлена в электронной форме;


электронная цифровая подпись - реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе;

       юридическая сила документа - свойство официального документа вызывать правовые последствия.
3. Общие требования к оформлению документов
3.1. Документы, издаваемые в администрации должны оформляться, как правило, на бланках и иметь определенный комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
Бланки писем администрации допускается изготавливать типографским способом, с помощью средств оперативной полиграфии или воспроизводить с помощью средств оргтехники непосредственно при изготовлении конкретного документа.


3.2. При разработке бланков должны быть соблюдены требования действующих государственных стандартов.


Бланки документов изготавливаются на бумаге форматов А4 (210 х 297 мм), А5 (148 х 210 мм).


Каждая напечатанная страница документа, оформленного как на бланке, так и без него, должна иметь следующие поля:

20 мм - левое; 

10 мм - правое; 

20 мм - верхнее; 

20 мм - нижнее. 

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм. 
3.3. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.
Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа без знака точки. Первая страница документа или приложения не нумеруется.

Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

3.4. Для создания документов необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные шрифты.

 Документы, печатаются с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размером № 12-14. 
При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров.
3.5. Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала.

Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.

Интервал между буквами в словах - обычный.

Интервал между словами - один пробел.

3.6. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.

Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.
3.1. Реквизиты документа

Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов, называемых реквизитами. Обязательными реквизитами, обеспечивающими юридическую силу документов, являются: герб (при необходимости), наименование организации (должностного лица) - автора документа, наименование вида документа, заголовок к тексту документа, дата документа, адресат, текст документа, отметка о наличии приложения, подпись, печать (при необходимости), фамилия исполнителя и номер его телефона. В процессе подготовки и оформления документа состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа.

3.1.1.Герб

Использование герба Сланцевского муниципального района, регулируется Положением о гербе муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов Сланцевского муниципального района от 08.09.2010 № 141-рсд. 

3.1.2. Наименование организации

Наименование организации - автора документа на бланке документа должно соответствовать наименованию юридического лица, закрепленному в его учредительных документах (уставе или положении). Под наименованием организации в скобках указывается сокращенное наименование организации, если оно предусмотрено уставом (положением). 

Над наименованием организации - автора документа указывается полное или сокращенное наименование вышестоящей организации (при ее наличии). 

3.1.3. Наименование структурного подразделения - автора документа
Наименование структурного подразделения - автора документа (в том числе коллегиального, совещательного или иного органа) используется в бланках писем и бланках конкретных видов документов соответствующих подразделений (органов) в соответствии с локальными нормативными актами и указывается под наименованием организации

3.1.4. Наименование должности лица - автора документа

Наименование должности лица - автора документа используется в бланках должностных лиц и располагается под наименованием организации или наименованием территории (края, области, автономной области и др.), если документ издает руководитель органа власти субъекта Российской Федерации, муниципального образования. Наименование должности лица - автора документа указывается в соответствии с наименованием, приведенным в распорядительном документе о назначении на должность. 
3.1.5. Справочные данные об организации

Справочные данные об администрации указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес администрации (дополнительно может указываться адрес места нахождения юридического лица, если он не совпадает с почтовым адресом); номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес. 
3.1.6. Наименование вида документа
Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованием организации, наименованием структурного подразделения, наименованием должности)

3.1.7. Дата документа

Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату. 

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов: 

арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2016; 

словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2016 г. 

3.1.8. Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который, по усмотрению администрации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.). 

На документе, составленном совместно двумя и более организациями, проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой из организаций. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа. 
3.1.9. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа
Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ. 
3.1.10. Место составления (издания) документа
Место составления (издания) документа указывается во всех документах, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов. 

Место составления (издания) документа не указывается в том случае, если в наименовании организации присутствует указание на место ее нахождения. Место составления (издания) документа указывается в соответствии с принятым административно-территориальным делением. 
3.1.11. Гриф ограничения доступа к документу

Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Виды используемых в организации грифов ограничения доступа должны соответствовать законодательным и иным нормативным правовым актам Российской Федерации и должны быть закреплены в локальных нормативных актах. В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись ("Для служебного пользования", "Конфиденциально", "Коммерческая тайна" или др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации, например:

    

Для служебного пользования.

                                                                                                                                       Экз. N 2
3.1.12. Адресат

Адресат используется при оформлении деловых (служебных) писем, внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок и др.). 

Адресатом документа может быть администрация, структурное подразделение администрации, должностное или физическое лицо. 

Реквизит "адресат" проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка). Строки реквизита "адресат" выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки. 

При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например:

                                                          Отдел по работе с обращениями граждан

                                                          управления делопроизводства аппарата

                                                          Губернатора и Правительства Ленинградской области

При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

                                                                  Генеральному директору

                                                                  АО «Управляющая компания 

                                                                  по обращению с отходами

                                                                  в Ленинградской области»

                                                                 Фамилия И.О.

При адресовании письма в организацию указывается ее полное или сокращенное наименование в именительном падеже, например: 

1 Федеральное архивное агентство 

2 Росархив 

При адресовании документа в структурное подразделение организации в реквизите "адресат" указывается в именительном падеже наименование организации, ниже - наименование структурного подразделения, например: 

                                                                            Федеральное архивное агентство 

                                                                          Отдел государственной службы, 

                                                кадров и наград 

При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации, адресат указывается обобщенно, например:

                                                                                             Главам администраций 

                                                                                             сельских поселений 

При рассылке документа не всем организациям или структурным подразделениям под реквизитом "Адресат" в скобках указывается: "(по списку)".

 



Главам администраций 

                                                                                   сельских поселений

                                           (по списку) 

Документы не должны содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед обозначением второго, третьего и четвертого адреса не указывается, каждый экземпляр должен быть подписан. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список рассылки и на каждом документе проставляется только один адресат.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. N 234, например:  

Всероссийский научно- исследовательский 

институт 

документоведения и архивного дела 

Профсоюзная ул., д. 82,             







          Москва, 117393 

Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами). 

При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия инициалы, почтовый адрес,
например:

Иванову И.И.

ул. Ленина, д. 15, кв. 1,

г. Сланцы,

Ленинградская область,188561


Реквизиты адресата располагают в правом верхнем углу первого листа письма. Длина максимальной строки не должна превышать 10 см и ограничивается правой границей текстового поля. Допускается центрировать каждую строку реквизита «адресат» по отношению к самой длинной строке данного реквизита.

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса), например:

  

          Всероссийский научно- 

       исследовательский институт 

    документоведения и архивного дела 

             mail@vniidad.ru 

3.1.13. Гриф утверждения документа

Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) или решением коллегиального органа. 

Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки. 

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

           

 УТВЕРЖДАЮ 

    Глава администрации

муниципального  образования

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

      Подпись И.О. Фамилия 

      Дата 

При утверждении документа распорядительным документом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера, например    
    1 (Регламент)         УТВЕРЖДЕН 

                   постановлением администрации 
Сланцевского муниципального района
от _________№ ____-п   

 2 (Правила)           УТВЕРЖДЕНЫ 

                   постановлением администрации 
Сланцевского муниципального района
от _________№ ____-п   

3.1.14. Заголовок к тексту

Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом "О" ("Об") и отвечает на вопрос "о чем?"): 

 приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии; 

 приказ (о чем?) об утверждении штатного расписания; 

 письмо (о чем?) о предоставлении информации. 

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В указах, постановлениях, решениях, приказах, издаваемых органами власти, заголовок к тексту может оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центрируется относительно самой длинной строки. 

Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4 - 5 строк. 

3.1.15. Текст документа

Текст документа составляется на государственном языке Российской Федерации. 

В тексте документа, подготовленном на основании законодательных или иных нормативных правовых актов, ранее изданных распорядительных документов, указываются их реквизиты: 

наименование документа, наименование организации - автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или наименование вида документа; 

наименование организации или должностного лица, утвердившего документ, дату утверждения документа. 

Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех. 

В приказах текст излагается от первого лица единственного числа ("приказываю"). 

В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа ("коллегия... постановляет", "собрание... решило"). 

Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили"). 

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции...", "в состав управления входят...", "комиссия провела проверку..."). 

В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа ("приказываем", "решили"). 

В деловых (служебных) письмах используются формы изложения: 

от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем на рассмотрение..."); 

от третьего лица единственного числа ("администрация не возражает...", "администрация считает возможным..."); 

от первого лица единственного числа ("считаю необходимым...", "предлагаю рассмотреть..."), если письмо оформлено на должностном бланке. 

В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения. 

При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии. 

В деловых (служебных) письмах могут использоваться - вступительное обращение: 

Уважаемый господин Председатель! 

Уважаемый господин Губернатор! 

Уважаемый господин Прохоров! 

Уважаемая госпожа Захарова! 

Уважаемый Николай Петрович! 

Уважаемая Ольга Николаевна! 

Уважаемые господа! 

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются. 

Заключительная этикетная фраза: 

С уважением, ... 
3.1.16. Отметка о наличии приложений
Отметка о приложении содержит сведения о документе (документах), прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, претензиях, актах, справках и других информационно-справочных документах) или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах - приложениях к распорядительным документам, положениям, правилам, инструкциям, договорам, планам, отчетам и др. документам). 

В сопроводительных письмах и других информационно-справочных документах отметка о приложении оформляется под текстом от границы левого поля следующим образом: 

 если приложение названо в тексте: 

Приложение: на 2 л. в 1 экз. 

если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указывают названия документов-приложений, количество листов и экземпляров каждого приложения: 

Приложение: 1. Положение об  администрации  на 5 л. в 1 экз. 

                        2. Справка о кадровом составе администрации на 2 л. в 1 экз. 

 если приложение (приложения) сброшюрованы: 

Приложение: 

отчет о социально-экономическом развитии района в 2 экз. 

если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельной нумерацией страниц: 

Приложение: 
письмо комитета по местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям Ленинградской области  от 04.09.2019 № 2И - 2183/2019 и приложение к нему, всего на 7 л.
 если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.): 

Приложение: 

CD в 1 экз. 

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов. 

В распорядительных документах (постановлениях, решениях, приказах, распоряжениях), договорах, положениях, правилах, инструкциях и других документах отметка о приложении оформляется следующим образом: 

в тексте документа при первом упоминании документа-приложения в скобках указывается: ... (приложение) или ... (приложение 1); перед номером приложения допускается ставить знак номера: ... (приложение N 2); 

на первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается: 

                        ПРИЛОЖЕНИЕ 

      к постановлению администрации
                                                                                     Сланцевского муниципального района

                                                                                     от 11.03.2019 № 254-п
3.1.17. Гриф согласования документа
Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами местного самоуправления, должностными лицами. Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться: 

на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю); 

на последнем листе документа под текстом; 

на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа. 

Гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, которым согласован документ (включая наименование организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии, даты согласования, например: 

СОГЛАСОВАНО 

Глава администрации

Сланцевского муниципального района

(подпись) И.О. Фамилия 

Дата 

Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указывают сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере протокола, в котором зафиксировано решение о согласовании. Если согласование осуществляется письмом, указывают вид документа, организацию - автора документа, дату и номер письма, например: 

СОГЛАСОВАНО 

Советом депутатов

Сланцевского муниципального района 

(протокол от _________ N __) 
3.1.18. Виза на документе
Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица (работника) с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа. Виза включает должность лица, визирующего документ, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования, например: 

Начальник  юридического сектора

Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: 

Замечания прилагаются. 

Начальник  юридического сектора

Подпись И.О. Фамилия 

Дата 

В системе электронного документооборота согласование может проводиться в электронной форме, согласно ГОСТ Р ИСО 15489-1. 

В документах, подлинники которых хранятся в администрации, визы проставляют на последнем листе документа под подписью, на обороте последнего листа подлинника документа или на листе согласования (визирования), прилагаемом к документу. 

В исходящих документах визы проставляются на экземплярах документов, помещаемых в дело. 

По усмотрению главы администрации может применяться полистное визирование документа и его приложений. 

3.1.19. Подпись
Подпись включает: наименование должности лица, подписывающего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), например: 

    

Глава администрации           Подпись            И.О. Фамилия 

Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности включается наименование организации. Допускается центровать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки, например: 

Глава администрации                 

муниципального образования

Сланцевский муниципальный район           Подпись            И.О. Фамилия 

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывается, например: 

 

Подпись            И.О. Фамилия 

При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей иерархии занимаемых должностей, например: 

Глава администрации                 

муниципального образования

Сланцевский муниципальный район                      Подпись           И.О. Фамилия 

Глава муниципального образования

Сланцевский муниципальный район                  Подпись           И.О. Фамилия 

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне. 

Заместитель  главы администрации

по социальным вопросам                                             Подпись       И.О. Фамилия 

Заместитель главы администрации

по вопросам жилищно-коммунального хозяйства     Подпись       И.О. Фамилия 

В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии, например: 

    Председатель комиссии        Подпись           И.О. Фамилия 

    Члены комиссии                    Подпись           И.О. Фамилия 

                                                     Подпись           И.О. Фамилия 

                                                     Подпись           И.О. Фамилия 

При подписании документа лицом, исполняющим обязанности руководителя, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с приказом (распоряжением), например: 

И.о. главы администрации                    Подпись           И.О. Фамилия 

    или: 

Исполняющий обязанности 

главы администрации                                  Подпись           И.О. Фамилия 

При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименование должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись "за" перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо.

3.1.20. Отметка об электронной подписи
Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований: 

а) место размещения отметки об электронной подписи должны соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе; 

б) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере; 

в) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга; 

г) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии). 

Отметка об электронной подписи в соответствии с законодательством Российской Федерации включает фразу "Документ подписан электронной подписью", номер сертификата ключа электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа электронной подписи. Отметка об электронной подписи может включать изображение герба, эмблемы органа власти (организации), товарного знака (знака обслуживания) организации в соответствии с действующим законодательством. 
3.1.21. Печать на документе
Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы заверяют печатью организации. Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном "МП" ("Место печати"). 
3.1.22. Отметка об исполнителе
Отметка об исполнителе включает фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности, структурного подразделения и электронным адресом исполнителя. 

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева. Например: Иванов Иван Иванович, юридический сектор, ведущий специалист, 333-22, Ivanov@mail.ru 

Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера. 
3.1.23. Отметка о заверении копии документа
Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом "подпись" и включает: слово "Верно"; наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа), например: 

    Верно 

    Специалист по кадровым вопросам         Подпись           И.О. Фамилия 

    Дата 

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия ("Подлинник документа находится в (наименование организации) в деле N ... за ... год") и заверяется печатью организации. 

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп. 
3.1.24. Отметка о поступлении документа
Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в администрацию и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа. 

Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа. 

3.1.25. Резолюция

Резолюция содержит указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции или вносится непосредственно в систему электронного документооборота. 

Резолюция включает: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции, например: 

Фамилия И.О. 

Прошу подготовить предложения к 10.04.2019. 

Подпись 

Дата 

3.1.26. Отметка о контроле

  Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется штампом "Контроль" на верхнем поле документа. 

3.1.27. Отметка о направлении документа в дело
Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним и включает: слова "В дело", индекс дела по номенклатуре дел, в которое помещается документ на хранение, с указанием года, должности лица, оформившего отметку, подписи, даты, например: 

    В дело N 01-18 за 2018 г. 

    Начальник юридического сектора 

    Подпись          Дата 

Отметка о направлении документа в дело может дополняться краткими сведениями о характере исполнения документа. 
4. Подготовка, оформление и издание

муниципальных правовых актов
.
Подготовка, оформление и издание муниципальных правовых актов администрации осуществляется на основании действующих правовых актов Российской Федерации и в соответствии с Порядком внесения проектов муниципальных правовых актов, перечнем и формами прилагаемых к ним документов в администрацию муниципального образования Сланцевский муниципальный район Ленинградской области, утвержденным постановлением администрации от _________ № ____- п.    


   
5. Подготовка и оформление проектов решений  для  внесения главой администрации в совет депутатов муниципального образования Сланцевский муниципальный район и совет депутатов муниципального образования 

 Сланцевское городское поселение

5.1. Подготовка проектов нормативных актов, предусмотренных для внесения главой администрации  муниципального образования в совет депутатов муниципального образования Сланцевский муниципальный район и совет депутатов муниципального образования  Сланцевское городское поселение (далее – Совет депутатов), осуществляется в соответствии с планами работы советов депутатов.

Координация работы по подготовке проектов нормативных актов и контроль за выполнением планов осуществляются отделом по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

Для организации разработки нормативных актов, носящих комплексный, межотраслевой характер, могут создаваться комиссии. В состав комиссий включаются работники подразделений, а также по согласованию  представители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, других государственных органов, представители заинтересованных организаций, независимые эксперты, представители органов местного самоуправления поселений, депутаты совета депутатов Сланцевского муниципального района, депутаты совета депутатов Сланцевского городского поселения.

Проекты нормативных актов, подготавливаемые подразделениями администрации, в обязательном порядке проходят процедуру согласований (визирования) в соответствии с требованиями раздела 4 настоящей Инструкции.

5.2. Для доклада главе администрации перед внесением проекта решения в Совет депутатов  представляются следующие документы:
лист согласования проекта решения Совета депутатов;
проект решения;

пояснительная записка к проекту решения;

заключение юридического сектора администрации; 

проект письма главы администрации в совет депутатов.

5.3. Пояснительная записка к проекту решения, как правило, должна содержать:

обоснование необходимости его принятия;

справка о состоянии законодательства в рассматриваемой сфере правового регулирования с обязательным указанием пунктов, частей, статей Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов,  действующих областных законов, устава муниципального образования  Сланцевский муниципальный район Ленинградской области, устава муниципального образования Сланцевское городское поселение Сланцевского муниципального района Ленинградской области в целях реализации и в соответствии с которыми будет принято решение;

финансово-экономическое обоснование (если реализация решения не требует материальных и иных затрат, то это отражается в записке);

5.4. Проекты решений, имеющие отрицательное заключение заместителя главы администрации, юридического сектора администрации, либо получившие при согласовании (визировании) существенные замечания, не имеющие редакционного характера, возвращаются исполнителю для доработки и устранения замечаний.

Для снятия внутренних противоречий по проектам, подготовленным в администрации, могут создаваться согласительные комиссии из работников подразделений. Состав комиссий и сроки доработки проекта определяются указанием главы администрации.
5.5.
После подписания письма главы администрации в адрес совета депутатов  проект  решения  и приложенные к нему документы направляются отделом по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам на рассмотрение совета депутатов.
6. Порядок работы с судебными актами, актами прокурорского

реагирования, иными официальными обращениями надзирающих и

контролирующих органов
    6.1.  Судебные акты (определения, постановления, решения, запросы, исполнительные листы), заявления и жалобы в суд, представления и протесты прокурора, документы надзирающих и контролирующих органов, которые направлены непосредственно в адрес главы администрации, регистрируются в установленном порядке в день поступления.
В течение трех дней должно быть определено ответственное за исполнение подразделение администрации, которому дается поручение с указанием сроков и порядка реагирования на поступивший документ.

   6.2. Исполняющее подразделение администрации в соответствии со сроками подготавливает согласованный в установленном порядке проект документа (ответа, договора, правового акта, отзыва и т.д.) и после проверки юридическим сектором представляет проект документа главе администрации.

6.3.  Юридический сектор администрации самостоятельно и в срочном порядке готовит проект ответа на указанные в пункте 6.1 документы и при необходимости – проекты правовых актов в следующих случаях:
представление несогласованного или не полностью согласованного проекта документа;

 отрицательный результат правовой (юридической) проверки проекта документа, представленного исполняющим подразделением;

 несогласие с содержанием судебного акта, заявления или жалобы в суд, представления или протеста прокурора, официальных документов надзирающих или контролирующих органов.

В случае несогласия с содержанием вышеперечисленных документов юридический сектор администрации обязан:

организовать, при необходимости, участие заинтересованных работников администрации в судебном разбирательстве и/или иных процессуальных действиях;

обеспечить работников доверенностями, материалами и документами, необходимыми для участия в судебном разбирательстве и/или иных процессуальных действиях.

6.4. Руководитель исполняющего подразделения, допустившего пропуск установленного срока,  либо представивший несогласованный или не полностью согласованный проект документа (ответа, договора, правового акта, отзыва и т.д.), несет дисциплинарную ответственность.
7. Контроль исполнения  правовых актов, поручений  и других документов главы администрации

7.1. Контроль исполнения поручений осуществляет глава администрации.
7.2. Исполнение поручений, содержащихся в правовых актах администрации, протоколах заседаний комиссий при администрации, а также исполнение письменных поручений главы администрации, в том числе содержащихся в протоколах проведенных совещаний и резолюциях на документах (далее  поручения), организуют руководители структурных подразделений и специалисты, которым адресованы поручения.
7.3. Срок исполнения документа указывается непосредственно в документе или в поручении.

 Поручения подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения  в указанный срок;

имеющие пометку «Срочно»  в 3-дневный срок; 

имеющие пометку «Оперативно»  в 10-дневный срок; 

 остальные  в срок не более 30 дней;

по поручениям Правительства Ленинградской области  в срок, указанный в поручении;
-по запросам депутатов Законодательного  собрания Ленинградской области – не позднее чем через 10 дней со дня получения;
по запросам членов Совета Федерации, депутатов государственной Думы – не позднее чем через 30 дней со дня получения
Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, это поручение подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

            7.4. Если информация представлена позже указанного срока исполнения поручения, такое поручение считается исполненным с нарушением срока, что является основанием для применения к исполнителю дисциплинарного взыскания.

            7.5. При необходимости продления срока исполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за три дня до истечения срока исполнения, представляет на имя главы администрации письменное ходатайство о продлении срока исполнения с указанием причин невозможности исполнения поручения в установленные сроки, а также предложениями по новому сроку исполнения и/или составу соисполнителей.

Продление срока исполнения поручения главы администрации  допускается в исключительных случаях при наличии объективных причин. Должностное лицо, которому дано поручение, не позднее чем в 10-дневный срок от даты получения такого поручения представляет главе администрации письменное ходатайство о продлении срока исполнения с указанием объективных причин невозможности исполнения поручения в установленные сроки, а также предложениями о новом сроке исполнения и/или составе соисполнителей.

            7.6. Если поручение главы администрации дано нескольким должностным лицам, ответственным исполнителем является должностное лицо, указанное в поручении первым, или против фамилии которого стоит пометка «Отв.».

 Ответственный исполнитель несет ответственность за точное и своевременное исполнение данного поручения, организует и координирует работу по его исполнению, а также определяет порядок подготовки и согласования материалов, представляемых главе администрации в связи с исполнением этого поручения.

              7.7. В целях исполнения поручения ответственный исполнитель вправе сформировать рабочую группу из представителей соисполнителей поручения, представителей других заинтересованных лиц и организаций (по согласованию) и/или назначить рабочее совещание с указанными представителями.

При наличии разногласий между соисполнителями по поводу исполнения поручения ответственный исполнитель в обязательном порядке проводит согласительное совещание с участием соисполнителей поручения.

Организацию и проведение рабочих и/или согласительных совещаний обеспечивают ответственные за исполнение поручения. 

          7.8. Соисполнитель поручения представляет письменный ответ на запрос ответственного исполнителя не позднее, чем за пять дней до даты истечения срока исполнения поручения, при наличии пометки «Срочно»  не позднее, чем за один рабочий день до даты истечения трехдневного срока исполнения, либо в иной срок, установленный в запросе ответственного исполнителя.

         7.9. Ответственный исполнитель письменно информирует главу администрации о ходе и результатах исполнения поручения, а также направляет в адрес заинтересованных лиц копии писем, копию поручения и приложенные к нему документы и материалы.

Если исполнение поручения завершилось изданием правового акта, главу администрации об этом уведомляют и предоставляют копию этого правового акта.

8. Прием, учет, регистрация и распределение документов и материалов, поступивших в администрацию, в том числе на имя главы администрации
8.1. Документы, материалы, письма и т.п. от физических и юридических лиц, поступившие в администрацию, в том числе на имя главы администрации, заместителя главы администрации, принимаются, учитываются и регистрируются специалистом  отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам. 
8.2. Прием и регистрация обращений, жалоб, предложений, просьб и т.п. от граждан осуществляется специалистом  отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам. Работа с данной категорией документов регламентируется  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  

8.3. Регистрация документов, указанных в пунктах 8.1. и 8.2., осуществляется в системе электронного документооборота (СЭД). Работа в СЭД регламентируется инструкциями к данной системе, разработанными Правительством Ленинградской области.

8.4. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другие документы по определению главы администрации. Перечень нерегистрируемых документов, поступающих в администрацию Сланцевского муниципального района, приведен в приложении 1 к настоящей Инструкции.
8.5. При вскрытии конвертов с документами работником администрации проверяется правильность адресации и оформления, комплектность и целостность документов, приложений к ним; сверяются номера документов с номерами, указанными на конвертах. В правом верхнем углу входящего документа проставляется регистрационный штамп установленной формы.

8.6  Неправильно адресованные и оформленные, ошибочно вложенные в конверт документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

При недостаче документов (отдельных их листов) или приложений к ним составляется акт по форме согласно приложению 2 к настоящей Инструкции в трех экземплярах, один из которых остается в администрации, другой приобщается к поступившему документу, третий направляется отправителю.
На оборотной стороне последнего листа поврежденного документа делается запись «Документ получен в поврежденном виде».

Конверты, в которые были вложены документы, не уничтожаются в тех случаях, когда только по конвертам можно установить адрес отправителя, дату отправления и получения документов.

На конвертах с пометкой «Лично» проставляются дата поступления и учетный номер, конверты передаются адресатам без вскрытия и учитываются в обычном порядке по реквизитам, указанным на конвертах.
8.7. В администрации документы, кроме срочных, регистрируются в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации. Срочные документы регистрируются в день поступления.     
9. Подготовка и оформление документов в администрации. 

Основные требования к подготовке и оформлению документов. Использование бланка администрации. Отправка документов
9.1. При подготовке и оформлении документов работники администрации должны руководствоваться следующими основными требованиями:

электронные бланки администрации должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям или лицам. Запрещено самостоятельно вносить изменения в электронный бланк администрации;

документы могут печататься как на электронных бланках администрации установленной формы, так и на бланках, изготовленных в типографии; 

официальные письма за подписью главы администрации или его заместителей печатаются на бланках администрации установленной формы (приложение 3 к Инструкции);
письма, адресованные Губернатору Ленинградской области, оформляются на электронных и типографских бланках администрации за подписью главы администрации либо лица, исполняющего его обязанности;

тексты официальных писем на бланке администрации печатаются  14 шрифтом (Times New Roman) с междустрочным интервалом 1.0. Левое поле документа должно составлять 3 см. 

Допускается изменение шрифта:

до 12 (Times New Roman) с целью умещения текста на 1 (одну) страницу документа;

до удобочитаемого при печатании текстов в табличном формате. 

содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации;

фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой стороне последнего листа в левом нижнем углу документа;

исходящие письма с подписью должностного лица отправляются самостоятельно исполнителем, копия исходящего документа, завизированная исполнителем (при необходимости с указателем рассылки), помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел;

в письмах-ответах в обязательном порядке (при наличии), указываются номер и дата документа, на который дается ответ. 

Дату и номер документа, на который дается ответ следует выносить в заголовок первого листа, либо ссылаться на него в первом абзаце текста письма-ответа;
документы подписываются должностными лицами в соответствии с их полномочиями, при этом указывается должность (полное наименование) и приводится расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии лица, подписывающего документ;

подписание документа, на котором указана фамилия одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается;

проекты документов должны быть завизированы исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за его подготовку, виза проставляется на лицевой стороне последнего листа проекта документа на его нижнем поле: на первом экземпляре (подлиннике) распорядительных и других внутренних документов, приложения к документу, на копии отправляемого документа;

датой документа является дата его подписания, утверждения или составления, проставляемая словесно-цифровым способом (например: 12 мая 2019 года») либо цифровым способом, то есть арабскими цифрами, разделенными точками, в последовательности: число, месяц, год (например: «15.07.2019»);

 при направлении документа руководителю организации ее наименование (в родительном падеже) включается в состав наименования должности адресата (в дательном падеже); при направлении документа в организацию ее наименование указывается в именительном падеже, а должность и фамилия руководителя - в дательном падеже, при направлении документа в адрес нескольких однородных организаций их наименования указываются обобщенно, например: «Главам администраций сельских поселений»;

адресат указывается в правом верхнем поле документа; 

полный почтовый адрес указывается в случае направления документа разовому корреспонденту; 

в письмах, направляемых в органы государственной власти почтовый адрес не указывается;

в ответах на письма для граждан сначала указываются фамилия, имя, отчество (в случае наличия) адресата, затем почтовый адрес;

в адресной части письма, телеграммы может быть указано не более четырех адресатов, при этом каждый экземпляр документа должен быть оформлен и подписан. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется указатель рассылки, который подписывается исполнителем; на каждом экземпляре документа указывается только один адресат;

если документ имеет приложения, указанные в тексте, отметка о них делается после текста до подписи по форме: «Приложение: по тексту на ___ л. в ____ экз. в ___ адрес (в случае наличия в письме нескольких адресатов)». Приложения, не указанные в тексте, перечисляются с указанием наименования, количества листов и экземпляров. Если приложения сброшюрованы, количество листов в них можно не указывать;

на документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа. Если документ утверждается должностным лицом, гриф утверждения состоит из следующих элементов: слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности, подписи, инициалов имени и отчества, фамилии лица, утвердившего документ, даты утверждения. Если документ утверждается правовым актом, гриф утверждения включает слово «УТВЕРЖДЕН» в соответствующем роде и числе, наименование распорядительного документа, его дату и номер;

отправляемому документу присваивается регистрационный номер, который состоит из индекса дела в соответствии с номенклатурой дел, порядкового номера документа и даты регистрации; 
9.2. Служебные письма зарубежным адресатам оформляются на бланках администрации. 
На бланке в правом верхнем углу первого листа письма указываются адрес зарубежного корреспондента, напечатанный латинским шрифтом и включающий фамилию (имя и фамилию) адресата, наименование организации (фирмы), должность адресата, название города и страны.     

9.3. Телеграммы за подписью должностных лиц оформляются в следующем порядке:

текст телеграммы излагается кратко, без исправлений, не должен превышать одной машинописной страницы;

подпись в телеграмме оформляется отдельной строкой, где указываются наименование должности и фамилия лица, подписавшего телеграмму (без инициалов имени и отчества);

для отправки передаются три экземпляра телеграммы.

9.4. Отправке подлежит документ подписанный главой администрации, заместителем главы администрации согласно указателю рассылки (при направлении документа более четырем адресатам). Для отправки телеграммы представляются оформленный ее подлинник и две копии, два экземпляра указателя рассылки, подписанные исполнителем.

Экземпляр документа (письма, телеграммы) с проставленным исходящим номером и датой отправки возвращается в соответствующее подразделение администрации.

Документы отправляются адресатам в зависимости от степени срочности их доставки. Степень срочности доставки документа определяется руководителем подразделения.

Документы, направляемые по домашним адресам, отправляются через почтовое отделение связи.

Неправильно оформленные для отправки документы возвращаются исполнителям на доработку. Документы неслужебного характера к отправке не принимаются.

Служебные документы администрации, направляемые по всем видам связи, отправляются только через приемную и за номерами, присвоенными им ответственными лицами в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.
10.  Рассмотрение обращений членов Совета Федерации, депутатов

Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов

Законодательного собрания Ленинградской  области, совета депутатов

муниципального образования
10.1. В настоящем разделе Инструкции определены особенности работы с обращениями членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания  Российской Федерации,  депутатов Законодательного собрания Ленинградской области, депутатов советов депутатов муниципального района (далее - обращения депутатов) к главе администрации.

10.2. В качестве обращения депутата (депутатов) рассматривается письмо, написанное на бланке с соответствующей подписью (подписями).

В качестве обращения депутатов советов депутатов муниципального района, городского и сельских поселений рассматривается письмо главы муниципального образования или его заместителя к которому прилагается правовой акт совета депутатов и депутатское обращение, рассмотренное на заседании совета депутатов.

10.3. Регистрация обращений депутатов, осуществляется в СЭД в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

10.4. Поступившие обращения депутатов направляются в установленном порядке главе администрации.

После резолюции (визирования) главы администрации запросы и обращения  в СЭД направляются должностным лицам  в подразделения для подготовки ответа.

Должностное лицо, которому поручено рассмотреть обращение или запрос, адресованные главе администрации, в 10-дневный срок с момента регистрации документа представляют главе администрации проект ответа.

10.5. Должностное лицо  или подразделение, которым непосредственно  адресован запрос или обращение, должны дать ответ на них в письменной форме не позднее 10 дней со дня получения или в иной установленный в депутатском запросе или обращении срок.

В случае необходимости проведения в связи с обращением или запросом депутата дополнительной проверки или дополнительного изучения каких-либо вопросов следует сообщить об этом депутату в 10-дневный срок со дня получения обращения.

10.6. Обращения депутатов, адресованные непосредственно в структурные подразделения, и документы по их рассмотрению формируются в этих подразделениях в дела в соответствии с номенклатурой дел.
11. Рассмотрение обращений граждан
11.1. В администрации организация учета и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан, а также письменных обращений граждан, поступивших с сопроводительными письмами из палат Федерального Собрания Российской Федерации, из вышестоящих государственных органов, осуществляется отделом по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

11.2. Обращения, поступившие в администрацию, подлежат обязательному рассмотрению. В случае необходимости обращение может быть рассмотрено с выездом на место.

11.3. Письменные обращения  граждан, поступившие на имя главы администрации,  регистрируются в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

Обращения, поступившие в администрацию по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

На лицевой стороне первого листа в правом верхнем углу письменного обращения  проставляется регистрационный штамп. Регистрация письменных обращений граждан, осуществляется в СЭД в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

11.4. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации  направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
11.5. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией
11.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
11.7. Письменные обращения, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в нем вопросов.  Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом..

11.8. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностным лицам в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
11.9. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому  же  должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

11.10. Письменные обращения граждан,  поступившие в администрацию, рассматриваются  в течение 30 дней со дня регистрации в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам. 

В исключительных случаях срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен главой администрации, но не более чем на 30 дней,  уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

11.11. Письма граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы и даны ответы заявителям.

11.12. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением писем граждан, направленных в структурные подразделения, осуществляют руководители этих подразделений.
12. Организация работы по приему граждан
12.1.  Рассмотрение устных обращений граждан осуществляется в приемной администрации,  а также в структурных подразделениях администрации.

Прием граждан ведут:
глава администрации, заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации.

Прием проходит по утвержденному графику в соответствии с режимом работы администрации. График доводится до сведения посетителей через информационный стенд администрации и через публикации в  газете «Знамя труда».

12.2.
Запись на прием к главе администрации осуществляет специалист приемной в день, предшествующий дню приема. Во время записи обязательно уточняется тема устного обращения, данные о заявителе.

Специалист приемной до приема составляет краткую аннотацию просьбы заявителя. При необходимости для рассмотрения поставленных заявителем вопросов на прием главы администрации может быть приглашен специалист или руководитель соответствующего подразделения.
Учетные данные о приеме граждан главой администрации вводятся в СЭД.
12.3. Материалы личного приема граждан главой администрации учитываются и обрабатываются в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.  
Письменное обращение гражданина, поступившее в ходе личного приема граждан главой администрации регистрируется в СЭД и согласно резолюции главы администрации направляется в структурное подразделение, в ведении которого находится решение вопроса  заявителя.

Ход подготовки ответов на устные и письменные обращения граждан, поступившие во время личного приема граждан главой администрации, контролируется отделом по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.
В случае если поставленные на личном приеме вопросы не входят в компетенцию администрации, заявителю даются разъяснения по обращению в соответствующие органы власти или организации.
Материалы личного приема граждан руководителями подразделений хранятся в структурных подразделениях.
13. Изготовление и использование бланков документов, 

печатей и  штампов
13.1. Бланки документов, применяемые в администрации, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям или лицам.

13.2. Бланки правовых документов, писем главы администрации, администрации являются бланками строгой отчетности и подлежат учету.

В отдельных случаях бланки писем главы администрации могут выдаваться структурным и территориальным подразделениям для оперативной подготовки проектов документов, но только по указанию (разрешению).

В журнале учета указываются фамилия должностного лица, давшего разрешение, наименование органа и фамилия его представителя, получившего бланки, а также количество выданных бланков.

13.3. Введение в обращение новых бланков для подразделений администрации осуществляется по согласованию с заместителями главы администрации на основании предложений подразделений, включающих образцы (макеты) бланков.

13.4. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в структурных  подразделениях используются  печати.

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

13.5. Печать администрации хранится в бухгалтерии администрации, печать главы администрации в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

Печати проставляются на нормативных документах, командировочных удостоверениях, на платежных поручениях, других финансовых документах на получение денежных средств и в иных установленных случаях.

13.6. Структурные  подразделения администрации, являющиеся юридическими лицами, имеют печать со своим наименованием.

13.7. На копиях постановлений и распоряжений администрации, подготовленных к тиражированию, проставляется круглая печать для документов.

13.8. Оттиск печати проставляется на документах в строго определенном месте. При этом оттиск должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

13.9. Изготовление печатей и штампов для  подразделений  администрации производится по их письменным заявкам при наличии образца (макета) оттиска печати или штампа.

13.10. Заявки подразделений администрации на изготовление печатей и штампов направляются начальнику отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам для исполнения заказов.

13.11. Изготовленные печати и штампы учитываются в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам в специальном журнале. Печати выдаются под расписку руководителям подразделений, штампы - специалистам ответственным за делопроизводство.

В структурных подразделениях печати и штампы должны учитываться в специальном журнале, выдаваться работникам под расписку, храниться в металлических шкафах или сейфах.

13.12. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются в отдел по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам и уничтожаются по акту. В журналах учета проставляются соответствующие отметки.

13.13. Ответственность и контроль за порядком использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях возлагаются на руководителей подразделений.

При смене руководителя подразделения печати и штампы передаются по акту с отметками в журналах учета.
14. Техническое обеспечение работы с документами

14.1. Печатание документов в администрации осуществляется в машбюро,  а также (до трех печатных страниц) непосредственно в подразделениях администрации с использованием программно-технических средств, компьютерной и машинописной техники при соблюдении требований настоящей Инструкции. 

14.2. В машбюро печатаются только служебные документы на русском языке. Печатание под диктовку не производится.

В первоочередном порядке печатаются проекты постановлений и распоряжений администрации, проекты решений совета депутатов, а также другие документы, связанные с обеспечением деятельности совета депутатов администрации.

Срочные   документы   печатаются  на  основания распоряжения начальника отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

Передаваемые для печатания рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво, с соблюдением правил орфографии и пунктуации, на одной стороне листа, с использованием контрастных красителей. Не принимаются для печатания небрежно и неразборчиво написанные черновики с использованием других красителей, кроме указанных, или правленые карандашом.

При подготовке материалов к печатанию особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных терминов, наименований ведомств и организаций, иностранных слов и графических названий, применяются только общепринятые сокращения слов.

Перенос проектов правовых актов на бланки производится только в машбюро. Проекты, подготовленные в подразделениях администрации с использованием компьютерной техники, передаются для переноса на бланки в электронном виде.

14.3. Печатание в машбюро документов производится на бланках установленной формы или на бумаге стандартных размеров. Документ печатается, как правило, в одном экземпляре.

Корректорские работы специалистами, печатавшими документы, не производятся.

Вторая и последующие страницы документа должны быть пронумерованы. Номер проставляется посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» или «стр.» и знаков препинания.

Фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой стороне последнего листа документа внизу слева.

14.4. В случае необходимости печатания срочного документа во внерабочее время исполнитель заблаговременно (не менее чем за два часа до окончания рабочего дня) подает об этом заявку на имя начальника учитываются в отделе по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

14.5. Копировально-множительные работы в администрации осуществляются в машбюро. Копирование (тиражирование) небольших объемов документов может производиться непосредственно в подразделениях, имеющих множительную технику.

14.6. На копирование сдаются только служебные документы.

При объемах тиражирования материалов для подразделений свыше 20 страниц и 20 экземпляров производится согласование копирования с начальником отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам. Размножение бланков, используемых в администрации, не разрешается.

К тиражированию не принимаются книги, брошюры, журналы, другие периодические издания.

Документы передаются на копирование в несброшюрованном виде, четко напечатанными. На размножение сдаются, как правило, первые экземпляры (подлинники) документов. Копирование документов выполняется в порядке очередности их поступления.

В приоритетном порядке тиражируются материалы к заседаниям совета депутатов, рассылочные экземпляры правовых актов.

14.7. В случае необходимости копирования документов во внерабочее время исполнитель заблаговременно (не менее чем за два часа до окончания рабочего дня) подает письменную заявку на имя начальника отдела по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам.

15. Составление номенклатуры дел, формирование дел, передача их в

архив, использование архивных документов дел
15.1. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел
15.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в администрации, с указанием сроков их хранения.
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и является основой для со​ставления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы структурного подразделения, в том числе справочные и контрольные картотеки, личные дела, журналы учета документов.
15.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями  о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами.

15.1.3. Номенклатура дел на следующий календарный год (приложение 4 к
Инструкции) разрабатывается до 1 ноября текущего года ответственным за делопроизводство структурного подразделения.

Вновь созданное структурное подразделение в месячный срок разрабатывает номенклатуру дел подразделения, согласовывает ее с ЭПК администрации.
15. 1.4.
Сводная номенклатура дел администрации составляется на основании
номенклатуры дел структурных подразделений, согласовывается с центральной экспертно проверочной комиссией администрации один раз в 5 лет, утверждается главой администрации.

15.1.5.
Графы сводной номенклатуры дел заполняются следующим образом:
В графе 1 «Индекс дела» проставляется индекс дела, состоящий из индекса подразделения и цифрового обозначения дела но номенклатуре.

В графу 2 «Заголовок дела» включаются заголовки дел (томов, частей).

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов сводной номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Используется следующая последовательность наименований дел:

организационно-распорядительная документация;

плановая документация;

отчетная документация;

документация, относящаяся к выполнению вопросов основной деятельности;
документация,   относящаяся   к   проверкам   (ревизиям)   осуществления   основной
деятельности;

документация, относящаяся к учетно-справочной работе с документами;

номенклатура дел структурного подразделения;

резервные номера.
Внутри каждого выделенного комплекса документов следует систематизировать наименования дел по следующим уровням: документация вышестоящих органов; документация органа исполнительной власти Сланцевского муниципального района.
Так, в номенклатуре дел сначала указываются дела, в которых сгруппированы распорядительные документы вышестоящих органов, затем дела с распорядительными документами органа исполнительной власти Сланцевского муниципального района.
Заголовок дела должен в четкой и обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела, исключать различные толкования. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок  типа «Разные материалы».

«Общая переписка» и т.п., а также вводных слов, сложных синтаксических оборотов.
Заголовок дела формируется на основе элементов, располагаемых в следующей последовательности:

название документа  (постановления, протоколы  и т.д.), наименование рода заводимого дела (переписка, документы);
автор  документа (название органа исполнительной власти, структурного подразделения);
корреспондент    (название    органа    исполнительной    власти,    государственного учреждения, которому адресуют и от кого получают документ);

вопрос и краткое содержание документов дела;

название местности (территории), с которым связано содержание документов дела;

даты (период), к которым относятся документы дела;

указание на то, что документ представлен копией.

Состав элементов заголовка определяется характером документов, помещенных в деле.
Название документа в заголовке дела указывается в единственном или множественном числе (при группировке в деле документов одного названия).

При наличии в деле нескольких категорий документов, категории перечисляются в заголовке.
Если документы, имеющие разные названия, относятся к одному вопросу и не связаны последовательностью делопроизводства, при формировании заголовка дела используется термин «Документы». В этом случае в конце заголовка в скобках перечисляются названия документов, из которых будет сформировано дело.

    Термин «Документы» может использоваться также в заголовках дел, содержащих приложения к какому-либо документу.
   Термин «Переписка» используется в заголовках дел, формирующих корреспонденцию, поступающую от одного или нескольких корреспондентов.
    Если содержание дела касается нескольких однородных корреспондентов, их конкретные названия в заголовке дела не указываются, а дается общее название.

В заголовке дела может указываться временной период, к которому относится содержание документа.
Если в деле группируются статистические формы, в заголовке указывается ее номер (шифр).
В заголовках дела при необходимости указывается, что документ представлен копией.
Графа 3 «Количество единиц хранения» заполняется в конце календарного года.

В графе 4 «Срок хранения и номера статей по перечню» указывается срок хранения дела в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558.
На делах временного срока хранения, в которых могут находиться документы, имею​щие научную, историческую и практическую значимость, при отборе на хранение проставляются срок временного хранения и пометка экспертной комиссии.
Графа 5 «Примечание» заполняется в течение срока действия номенклатуры дел. В графе проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, дополнительные сведения о делах, включенных в номенклатуру дел, отметки о выделении дел к уничтожению, передаче дел в другое структурное подразделение для продолжения, месте хранения и др.
    В течение года в утвержденную номенклатуру дел вносятся сведения о заведении дел, включении новых дел и т.п. По окончании года в номенклатуру дел вносятся итоговые сведения о количестве заведенных дел. Итоговая запись о категориях и количестве дел составляется согласно приложению 5 к настоящей Инструкции.
15.1.6.
Законченные делопроизводством документы в 15-дневный срок должны быть оформлены в дело в соответствии с требованиями настоящей Инструкции и утвержденной номенклатурой дел.
Неисполненные и неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.

15.1.7.
При формировании дел соблюдаются следующие основные правила:
документы   постоянного   и   временного   срока   хранения   группируются   в
отдельные дела;
в дело включается один экземпляр каждого документа;

каждый документ, помещенный в дело, оформляется в соответствии с требованиями государственных стандартов и других нормативных актов;

в  дела  помещаются  документы по  виду, наименованию  и содержанию соответствующие заголовкам дел по номенклатуре дел;
в дело группируются документы одного календарного года (исключения составляют   переходящие   дела,   судебные   дела,   личные   дела,   которые формируются в течение всего периода работы конкретного лица в органе исполнительной   власти,   документы   выборных   органов,   их   постоянных комиссий);
дело не должно превышать 250 листов при толщине не более 4 сантиметров.
         Если объем дела превышает установленные нормы, относящиеся к делу документы формируются  в два или  несколько томов (частей),  индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений «т. 1» , «т. 2» и т. д.;
внутри дела документы располагаются так, чтобы по своему содержанию они
последовательно  освещали  определенные  вопросы.  При  этом  документы располагаются         в    хронологическом    порядке    (входящие  -  по    датам поступления, исходящие по датам отправления или в алфавитном порядке - по авторам и корреспондентам);

приложения   к   документам   независимо   от   даты   их   утверждения   или
составления присоединяются к документам, к которым они относятся;
в    дела    помещаются    только    исполненные,    правильно    оформленные документы, то есть документы с наличием необходимых подписей,  дат и номеров, отметок об исполнении, подписей, заверяющих копии и т.п.;
при   необходимости   включения   в   дело   факсограммы   с   нее   снимается ксерокопия, которая подшивается в дело, на ксерокопии ставится отметка об уничтожении факсограммы;
при оформлении дел запрещается использовать фломастер, скотч, силикатный клей, подклеивать документы следует только клеем «ПВА»;

не   допускается   вносить   в   документы   постоянного   срока   хранения   и документы по личному составу исправления, не заверенные  печатью  и подписью должностного лица.
15.2. Экспертиза ценности документов
 
15.2.1.Экспертиза ценности документов — изучение документов на основании критериев их ценности для определения сроков хранения документов.
       Экспертиза ценности документов проводится при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам при подготовке дел к передаче на хранение в архив. Экспертиза ценности документов проводится постоянно действующей ЭПК.
15.2.2.
При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор
документов постоянного срока хранения для передачи в архив; отбор документов с
временными сроками хранения и «До минования надобности», подлежащих дальнейшему
хранению; выделение к уничтожению документов, сроки хранения которых истекли.
При этом одновременно уточняются качество и полнота действующей номенклатуры дел, правильность определения сроков хранения дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел; 

проверяется соблюдение установленного порядка оформления документов и формирования дел.
15.2.3.
Отбор документов для постоянного хранения проводится путем полистного просмотра дел. Из дел постоянного срока хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, варианты, неоформленные копии документов, факсограммы, документы, подлежащие возврату, и документы с временными сроками хранения.
Черновики, копии, варианты документов могут включаться в дело только в случае от​сутствия подлинника документа. Это относится прежде всего к документам, подписанным или правленым главой администрации муниципального образования.
Дела с отметкой «ЭПК» также подвергаются полистному просмотру с целью определения документов, подлежащих постоянному хранению. Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного срока хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного срока хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.
15.2.4.
По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения, дел по личному составу, а также акт о  не обнаружении документов, пути розыска которых исчерпаны (приложение 6 к Инструкции), и акт о выделении документов (дел) к уничтожению (приложение 7 к Инструкции). При этом в номенклатуре дел напротив каждого заголовка дела в графе «Примечание» делается соответствующая отметка.
15.2.5. Документы, не подлежащие сдаче в архив, и дела трехлетнего и годичного
сроков хранения уничтожаются в структурном подразделении по акту (приложение 7 к
Инструкции), который утверждается руководителем и хранится постоянно.

15.2.6. Подшивка дел производится только после проведения экспертизы ценности
документов.
15.3. Систематизация документов внутри дела
15.3.1.
В дело подшиваются все документы по конкретному вопросу вместе с приложениями, указанными в тексте документа. При отсутствии приложений, указанных в тексте документа, исполнитель обязан сделать запись на документе об их местонахождении.
15.3.2.
Документы внутри дела располагаются в хронологическом порядке.
Нормативные   и   организационно-распорядительные   документы,   приложения   и примечания к ним группируются в дела по видам актов и хронологии.
Положения и инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если положения и инструкции утверждены как самостоятельные документы, они группируются в самостоятельные дела.
Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.
Дела переписки группируются, как правило, за период календарного года и система​тизируются в хронологическом порядке; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
15.3.3.
В делах, находящихся в делопроизводстве, документы текущего года располагаются в хронологическом порядке снизу вверх по мере поступления. При подготовке к сдаче в архив дела с документами постоянного и временного сроков хранения переформировываются в обратном порядке: документ, поступивший в календарном году последним, должен быть последним в деле, а первый документ календарного года - первым в деле.

15.3.4.
Все документы по одному вопросу, поступившие и рассмотренные в течение календарного года, группируются вместе в один раздел переписки. При возобновлении переписки по истечении года подшивка документов в дело переписки текущего года производится с указанием индекса дела предыдущего года.
15.3.5.
При переподшивке документов из одного дела в другое на обложке дела указывается в какое дело переподшит документ.

15.3.6.
Если в деле имеются обращения нескольких организаций, поступившие в разные сроки и исполненные одним решением, они группируются сначала по корреспондентскому признаку, а затем - по хронологическому.
15.3.7.
Если в переписке или в документах, послуживших основанием к выпуску решения главы, имеется секретная информация, все документы по данному вопросу передаются в особую часть.
15.4. Оформление дел и нумерация листов
15.4.1.
В зависимости от сроков хранения производится полное или частичное
оформление дел.
Полному оформлению подлежат дела постоянного срока хранения, временного (свыше 10 лет) срока хранения и дела по личному составу. Полное оформление дела предусматривает подшивку или переплет, нумерацию листов; составление листа-заверителя дела (приложение 8 к Инструкции), составление внутренней описи документов дела (приложение 9 к Инструкции); оформление реквизитов обложки.
Дела временного срока хранения не подшиваются, документы в них хранятся в ско​росшивателях, внутренняя опись не составляется.
15.4.2.
Обложка дела оформляется по установленной форме (приложение 10 к
Инструкции). На обложке дела помещаются следующие реквизиты: название органа
исполнительной власти Сланцевского муниципального района, наименование
структурного подразделения, индекс дела, заголовок, крайние даты помещенных в дело
документов, количество листов в деле, срок хранения документов.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного срока хранения вносятся уточнения, проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения.
На корешке дела указываются индекс дела по номенклатуре, год и срок хранения.
15.4.3.
При написании заголовка дела за основу берется формулировка, данная в
номенклатуре дел.
15.4.4. Даты на обложке должны соответствовать году начала и окончания дела.
         Крайними датами дела являются начальная дата дела (дата самого раннего документа в деле) и конечная дата (дата самого позднего документа в деле). При этом учитываются даты входящих и исходящих документов (в случае их отсутствия - даты регистрации документов), справок.
      При выведении крайних дат не учитываются дата списания документов в дело и дата списания дела в архив, даты резолюций, даты отметок исполнителя и даты, проставленные датером (за исключением случаев, когда на документах не имеется других дат, кроме перечисленных).

При написании крайних дат на обложках дел постоянного срока хранения число и год проставляются арабскими цифрами, название месяца пишется прописью без сокращения.    На обложках дел временного срока хранения указывается только год.
      На обложках дел, состоящих из нескольких томов (частей), проставляются крайние даты каждого тома (части).
 15.4.5.  
Надпись на обложке дела производится черными светостойкими чернилами
или тушью.
15.4.6. По окончании календарного года в надписи на обложках дел постоянного и
временного сроков хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дела на
обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и
дополнения.
15.4.7.
Листы в деле нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры
проставляются в правом верхнем углу листа. Нумерация цветными карандашами и
чернилами не допускается.
Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу; лист, сложенный и подшитый за середину, нумеруется как два листа.                      
Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.
Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, затем -очередным номером каждое вложение в конверте. Фотографии и другие иллюстративные материалы нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.
Приложение к делу, составляющее отдельный том, нумеруется отдельно.
15.4.8.
Каждое дело заканчивается листом-заверителем установленной формы
(приложение 8 к Инструкции).
В заверительном листе дела постоянного срока хранения цифрами и прописью ука​зываются фактическое количество листов в данном деле, количество листов внутренней описи и графические особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.), ставится дата, должность и подпись работника (с расшифровкой), сформировавшего дело. Если количество листов в деле изменяется, заверительная надпись составляется вновь.

Остальные реквизиты заверительного  листа заполняются работниками архива.

При изменении наименования структурного подразделения в период, объединяющий документы дела, или при передаче дела в другое подразделение на обложке указывается новое наименование подразделения.

В листах-заверителях дел временного (свыше 10 лет) срока хранения указываются  количество листов в деле, должность, фамилия работника, сформировавшего дело, дата. 

15.5. Хранение документов и дел в структурном подразделении
15.5.1.
До передачи документов и дел в архив их хранение осуществляется в
структурных подразделениях.
Руководители подразделений ответственны за организацию хранения документов и дел.
15.5.2.
К каждому делу, которое хранится в архиве структурного подразделения, оформляется лист использования документов (приложение 11 к Инструкции), в котором делается соответствующая отметка с указанием даты, должности и фамилии ознакомившегося, а также перечень документов, с которыми он ознакомлен.
Изъятие документов из дел постоянного срока хранения допускается только с разрешения руководителя структурного подразделения, при этом в деле должны быть оставлены заверительная копия документа и акт об изъятии подлинника.

15.6. Передача дел в архив
15.6.1.
Подготовка документов к сдаче на хранение в архив включает проведение экспертизы ценности документов, формирование и оформление дел, составление описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.
15.6. 2.
Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения
находятся по месту их формирования в течение двух лет, затем сдаются в архив
учреждения.
В случае принятия решения о ликвидации или реорганизации структурного подразделения его руководитель обязан в течение одного месяца с момента принятия такого решения организовать формирование всех имеющихся документов в дела, оформление дел и передачу их в архив независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям и номенклатуре дел.
15.6.3.
В подготовленном к сдаче в архив деле постоянного срока хранения на
последнем листе внутренней описи делается надпись «В архив», которая заверяется
подписью руководителя подразделения. В делах временного срока хранения, подлежащих
передаче в архив, надпись «В архив» делается на последнем листе сдаточной описи.
15.6.4.
Дела, оформленные с нарушением установленных настоящей Инструкцией
правил, возвращаются в подразделение для переоформления.
15.6.5.
По указанию руководителя подразделения к сданному в архив делу могут быть приобщены дополнительные документы с соответствующей записью в листе — заверителе дела.
15.7. Составление описей дел
15.7.1.
На завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков
хранения в подразделении ежегодно составляются описи. Методическую помощь в
проведении этой работы оказывает архив.
Описи дел составляются отдельно на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения и на дела по личному составу (приложения 12, 13, 14  к Инструкции).
Дела, оставленные на контроле в подразделении, включаются в опись года. В графе «Примечание» карандашом делается запись «н/к» (на контроле).
15.7.2.
При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

Заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации дел, закрепленной в номенклатуре дел;

каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером);

порядок нумерации дел в описи – валовый;
графы описи заполняются в соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

при внесении в опись подряд дел (томов, частей) с одинаковыми заголовками, заголовки всех дел (томов, частей) пишутся полностью; при внесении в опись последнего заголовка добавляется слово «Последний»).
15.7.3.
Графа описи дел «Примечание» используется для проставления отметок о
приеме дел, особенностях их физического состояния, о наличии копий и т.д.
15.7.4.
Опись дел составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр остается в
архиве, второй хранится в подразделении в течение трех лет после передачи документов.

15.7.5.
При передаче дел в архив на обоих экземплярах описи против каждого дела,  включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически переданных (принятых) в архив дел, номера отсутствующих дел, проставляются подписи работника подразделения и  работника архива, осуществляющих прием-передачу дел, указывается дата.
15.7.6.
Вместе с делами подразделения в архив передаются учетно-контрольные
карточки на документы и регистрационные журналы, которые включаются в опись как
отдельные единицы хранения.

15.7.8.
На дела постоянного срока хранения составляется внутренняя опись
(приложение 9 к Инструкции), которая помещается в начале дела.
Листы внутренней описи нумеруются отдельно римскими цифрами.

На основе описей дел составляется годовой раздел сводной описи дел администрации, который направляется на утверждение ЦЭПМК Архивного управления Ленинградской области. После утверждения годовой раздел сводной описи утверждается главой администрации (приложения 12,14 к Инструкции).
Годовой раздел описи дел постоянного хранения составляется в четырех экземплярах, по личному составу - в трех экземплярах. К описям составляются предисловие и историческая справка. Обязательным элементом оформления годового раздела сводной описи дел является титульный лист описи (приложение 15 к Инструкции).
15.8. Использование документов архива
         15.8.1. Документы и дела, находящиеся на хранении в архиве,  предоставляются для работы в помещении ар​хива или во временное (не более недели) пользование вне архива под роспись в карте-заместителе дела (приложение  16 к Инструкции).
15.8.2. 
Изъятие документов из архивных дел и передача их другим третьим лицам не допускается.
         15.8.3. При работе с архивными документами не разрешается вносить в них правки, делать пометки, изымать или заменять отдельные листы.
         15.8.4.. Документы из архивного фонда администрации предоставляются для ознакомления и копирования учреждениям и гражданам по их письменным запросам, об этом делается запись в учетных документах архива (карте-заместителе дела, листе использования документов) и оформляется акт о выдаче дел во временное пользование (приложение 17 к Инструкции).
Приложение 1
к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
ПЕРЕЧЕНЬ
НЕРЕГИСТРИРУЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ, ПОСТУПАЮЩИХ В АДМИНИСТРАЦИЮ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛАНЦЕВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Сборники нормативных документов Законодательного собрания Ленинградской области.

2. Сборники нормативных актов Правительства Ленинградской области.

3. Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

4. Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и открытки.

5. Дайджест прессы (информационный экспресс-бюллетень), обзоры печати, книги, газеты, журналы и другие периодические издания, прейскуранты и каталоги, ведомственная техническая литература, проспекты с научно-технической информацией, рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники, прогнозы погоды и т.п.

6. Аналитические обзоры  органов исполнительной власти Ленинградской области, иные материалы, представляемые для сведения.

7. Документы без подписи.

Приложение 2
к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
АКТ

     "___" _________ 20___ года                                                                                  г. Сланцы

     Мы, нижеподписавшиеся  специалисты отдела по  взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам, _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________,___________________________

составили настоящий  акт о том,  что "___" _____________ 20___ года

при вскрытии пакета _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

в нем не оказалось _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

Подписи:          ________________________

                          ________________________

                          ________________________
Приложение 3
к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
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РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ
А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
муниципального образования
Сланцевский

муниципальный  район
Ленинградской области

188560, Ленинградская область,

г. Сланцы, пер. Почтовый, д. 3

телефон  (813 74) 2-42-01,  2-32-73

Факс  (813 74)  2-32-91

 _________________№________________
  на  №________________________________________

	
	Шапка

	Название


Текст

Глава администрации                                                                           И.О. Фамилия
Фамилия И.О. , телефон
ОАО "ППП № 1"
(Форма)                                                                              Приложение 4
к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
Администрация

муниципального образования                                                            Гриф утверждения

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

на__________ год
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Количество

ед. хр.
	Срок хранения и №

статей по перечню
	Примечание

	Название раздела
	

	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя службы 

делопроизводства                      ______________   ____________________

                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи       

СОГЛАСОВАНО                                                            

Протокол ЭПК                                                             

администрации Сланцевского                                      

муниципального района                                            

Ленинградской области                                                 

от _________ № _______                                         

 
(Форма)                                                                         Приложение 5

                                                                                         к инструкции по делопроизводству

                                                                                         в администрации Сланцевского 

                                                                                         муниципального района
И Т О Г О В А Я   З А П И С Ь
о категориях и количестве дел, заведенных в _________ году в  администрации                муниципального образования Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе
	

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного

Временного (свыше 10 лет)

Временного (до 10 лет включительно)
ИТОГО
	
	
	


Наименование должности лица,

ответственного за делопроизводство

в администрации                                        ______________   ____________________

                                                                                   Личная подпись               Расшифровка подписи       

Дата

Итоговые сведения переданы в ___________________________________________

                                                     (наименование структурного подразделения, отвечающего

                                                                     за хранение архивных документов)

Наименование должности лица, 

передавшего сведения                        ______________   ____________________

                                                                Личная подпись               Расшифровка подписи       

Дата

(Форма)                                                                              Приложение 6

к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
Администрация

муниципального образования                                                            Гриф утверждения

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

               АКТ  № _________                                                             Фонд № _______________

                                                                                                               (название фонда)

_______________________________

          (место составления)

о не обнаружении документов,

пути розыска которых исчерпаны
В результате ______________________________________________ установлено

отсутствие в фонде перечисленных ниже дел. Предпринятые всевозможные меры по розыску дел положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с учета.

	Опись №
	Ед. хр №
	Заголовок

ед.хр.
	Количество

листов (время

звучания,

метраж)
	Крайние

даты
	Предполагаемые

причины

отсутствия

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________ ед. хр.
                                                      (цифрами и прописью)
Содержание утраченных материалов может быть частично восполнено следующими               ед. хр.  __________________________________________________________________
                                        (номера ед. хр. и их групповые заголовки)
Наименование должности лица,

ответственного за хранение

архивных документов                         ______________   ____________________
                                                                                           Личная подпись               Расшифровка подписи     
СОГЛАСОВАНО                                                            СОГЛАСОВАНО
Протокол  ЦЭПМК                                                            Протокол ЭПК

Архивного управления                                                      администрации Сланцевского

Ленинградской области                                                    муниципального района

                                                                                            Ленинградской области

от ____________ № ____                                                от _____________ № _____ 

Изменения в учетные документы внесены.

Лицо, ответственное за учет

и хранение архивных документов                 ______________   ____________________

                                                                              Личная подпись            Расшифровка подписи    
Дата
(Форма)                                                                               Приложение 7

к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
Администрация

муниципального образования                                                                     Гриф утверждения

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

               АКТ  № _________                                                    
_______________________________
          (место составления)

о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению

На основании ______________________________________________________________

                                  (название и выходные данные перечня документов с указанием сроков хранения)

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

____________________________________________________________________________
(название фонда)
	№

п/п
	Заголовок дела

или групповой

заголовок

документов
	Крайние

даты
	Номера

описей
	Индекс дела

по номенклатуре

или № дела

по описи
	Количе-

ство

ед. хр.


	Сроки

хранения

и  номера

статей 

по перечню
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого ___________________________________ ед. хр. за __________ годы

                                       (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения  за ________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЦЭПМК Архивного управления  Ленинградской области

(протокол № ________ от _________________ ).

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу ценности      ______________   _________________________
                                                                                              Личная подпись               Расшифровка подписи    

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК

администрации Сланцевского

муниципального района
Ленинградской области
от __________ № ______

Документы в количестве ______________________ ед. хр., весом ___________ кг
                                                                (цифрами и прописью)

сданы в _______________________ на переработку по приемо-сдаточной накладной

               (наименование организации)
от __________ №  _________

Наименование должности лица,

сдавшего документы                                 ______________   ____________________
                                                                                               Личная подпись                Расшифровка подписи    
Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности лица,

внесшего изменения в учетные документы  ______________   ____________________

                                                                            Личная подпись                     Расшифровка подписи    

Дата

(Форма)





  Приложение 8

к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 
муниципального района
ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ  № ______
В деле подшито и пронумеровано ____________________________________ листов

                                                                             (цифрами и прописью)
в том числе: литерные номера листов __________________________________________

пропущенные номера листов _________________________________________________

+ листов внутренней описи ___________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	
	


Наименование должности лица,

составившего заверительную надпись ______________   ____________________

                                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата 

(Форма)   

Приложение 9

к инструкции по делопроизводству

в администрации Сланцевского 

муниципального района
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
документов ед. хр. № _________
	№

п/п
	Индекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	Номера

листов ед. хр.
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________________________ документов

                                                  (цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи _________________________________

                                                                                    (цифрами и прописью)
Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                       ______________   ____________________
                                                                                                                      Личная подпись        Расшифровка подписи
  Дата

  (Форма)                                                                                 Приложение 10
                                                             к инструкции по делопроизводству

                                                                                                 в администрации Сланцевского 

                                                                                                 муниципального района
Администрация                                                                              

муниципального образования                                                          

Сланцевский муниципальный район                                        

Ленинградской области                                                               

_______________________________

(наименование структурного подразделения)

Д Е Л О   № __________

Т О М    № _________

_____________________________________________________
(заголовок дела по номенклатуре дел)

Начато ________________ года

Окончено ______________ года

На __________________ листах

Хранить ___________________

(Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет)  хранения,  дела по личному составу)

                                                                                       Приложение 11
                                               к инструкции по делопроизводству

                                                                                                в администрации Сланцевского 

                                                          муниципального района
Администрация                                                                               

муниципального образования                                                            

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области
ЛИСТ    ИСПОЛЬЗОВАНИЯ  ДОКУМЕНТОВ
Фонд  № ____________ Опись  № ______________ Дело  № ___________

Заголовок дела _________________________________________________

	Дата

использования
	Кому выдано:

фамилия, инициалы

(разборчиво)
	Характер использования

(копирование, выписки,

просмотр и др.)
	№

использованных

листов
	Подпись

лица,

использовавшего

дело

дело

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Форма)                                                                                                      Приложение 12

                                                                                                           к инструкции по делопроизводству

                                                                                                      в администрации Сланцевского 

                                                                                         муниципального района
Администрация

муниципального образования                                                            Гриф утверждения

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

ФОНД  № ______________

ОПИСЬ № _____________

дел постоянного хранения

за ____________ год

	Название раздела (структурного подразделения)
	

	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние

даты
	Количество

листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________ ед. хр.,

                                                                                 (цифрами и прописью)

с  № _________ по № _____________, в том числе:

литерные номера ________________________________________________________

пропущенные номера ____________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                                     ______________   ____________________

                                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата

Наименование должности лица,

ответственного за хранение

архивных документов                                ______________   ____________________

                                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата

УТВЕРЖДЕНО                                                                        СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭПМК                                                                  Протокол ЭПК

Архивного управления                                                           администрации Сланцевского

 Ленинградской области                                                         муниципального района

                                                                                                  Ленинградской области

от ________ № _______                                                         от __________ № ________

(Форма)        






           Приложение 13

                                                                                                     к инструкции по делопроизводству

                                                                                               в администрации Сланцевского 

                                                                                                                   муниципального района
Администрация

муниципального образования                                                                     Гриф утверждения

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

ФОНД  № ______________

ОПИСЬ № _____________

дел временного (свыше 10 лет)  хранения

за ____________ год

	Название раздела (структурного подразделения)

	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние

даты
	Срок

хранения
	Количество

листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________ ед. хр.,

                                                                            (цифрами и прописью)

с № _________ по № _____________, в том числе:

литерные номера ________________________________________________________

пропущенные номера ____________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                                     ______________   ____________________

                                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата

Наименование должности лица,

ответственного за хранение

архивных документов                                ______________   ____________________

                                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

администрации Сланцевского

муниципального района

Ленинградской области

от _________ № _____

(Форма)                                                                                                    Приложение 14

                                                                                                       к инструкции по делопроизводству

                                                                                                 в администрации Сланцевского 

                                                                                                                    муниципального района
Администрация
муниципального образования                                                            Гриф утверждения

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

ФОНД  № ______________

ОПИСЬ № _____________

дел по личному составу

за ____________ год

	Название раздела

	№

п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние

даты
	Количество

листов
	Примечание

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________________ ед. хр.,

                                                                           (цифрами и прописью)

с № _________ по № _____________, в том числе:

литерные номера ________________________________________________________

пропущенные номера ____________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                                     ______________   ____________________

                                                                      Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата

Наименование должности

работника службы кадров                              ______________   ____________________

                                                                            Личная подпись               Расшифровка подписи   

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                                    СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК                                                                          Протокол ЦЭПМК

Администрации Сланцевского                                               Архивного управления

Муниципального района                                                        Ленинградской области                                                          Ленинградской области

от ____________ № _____                                                      от ____________ № _____

(Форма)                                                                                             Приложение 15

                                                                                                        к инструкции по делопроизводству

                                                                                                  в администрации Сланцевского 

                                                                                      муниципального района
___________________________________________________________________________________

(наименование архива)

___________________________________________________________________________________

(наименование организации)

Ф О Н Д  № _______________

О П И С Ь  № ______________

_____________________________________________________________________________
                                                             (название описи)

Крайние даты ______________

(Форма)     
                                                                                                                     Приложение 16

          







к инструкции по делопроизводству

                                                                                                  в администрации Сланцевского 

                                                                                      муниципального района
Администрация                                                                               

муниципального образования                                                            

Сланцевский муниципальный район

Ленинградской области

КАРТА - ЗАМЕСТИТЕЛЬ  ДЕЛА

Дело_______________________________________________________________________

(№ и название)

Опись _____________________________________________________________________

(№ и название)

Фонд ______________________________________________________________________

(№ и название)

Выдано во временное пользование:

	№

п/п
	Фамилия, инициалы пользователя
	Дата выдачи
	Дата возврата

	
	
	
	


 (Форма)                                                                                                          Приложение 17
    к инструкции по делопроизводству

                                                                                                            в администрации Сланцевского 

                                                                                               муниципального района
Администрация муниципального

образования Сланцевский муниципальный                                                  Гриф утверждения

район Ленинградской области

                    А К Т  № ________

_____________________________________
                  (место составления)
о выдаче дел во временное пользование
_____________________________________
(наименование организации, адрес, почтовый индекс)

Основание ________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Для какой цели выдаются дела __________________________________________________

Выдаются следующие ед. хр. из фонда № _________________________________________

                                                                                                   (название фонда)
	№

п/п
	Опись

№
	Ед.хр.

№
	Заголовок ед. хр.
	Крайние

даты
	Количество листов

(время звучания, метраж)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Всего выдается _________________________________________________ ед. хр.,
                                                                 (цифрами и прописью)

Срок возвращения ___________________________________________________

Дела выданы в упорядоченном состоянии, подшиты в обложках, с пронумерованными листами и заверительными надписями.

Получатель обязуется не предоставлять дел, полученных во временное пользование, посторонним лицам, не выдавать копий, выписок и справок, не публиковать документы без разрешения организации, выдавшей дела.

Получатель обязуется вернуть дела в архив в указанный в акте срок.

Получатель предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или повреждения полученных во временное пользование дел.

Наименование должности                                         Наименование должности

руководителя организации                                        руководителя организации –

выдающего дела                                                          получателя

___________  __________________                         ____________   _________________

 Подпись               Расшифровка подписи                                    Подпись                 Расшифровка подписи

Дата                                                                            Дата

Печать организации                                                  Печать организации

Выдал дела по поручению руководства                 _______________________________________

                                                                                   (наименование организации)

Руководитель архива организации

(лицо, ответственное за архив)                ______________   ____________________

                                                                            Подпись                 Расшифровка подписи   

Дата
Принял дела по поручению руководства_______________________________________

                                                                                   (наименование организации)

Руководитель архива организации

(лицо, ответственное за архив)                ______________   ____________________

                                                                            Подпись                 Расшифровка подписи   

Дата

Дела возвращены в полном объеме и сохранности.

Сдал по поручению руководства организации-получателя.

Руководитель архива организации

(лицо, ответственное за архив)                ______________   ____________________

                                                                         Подпись                      Расшифровка подписи   

Дата

Принял по поручению руководства организации, выдавшей дела.

Руководитель архива организации

(лицо, ответственное за архив)                ______________   ____________________

                                                                         Подпись                      Расшифровка подписи   

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК

администрации Сланцевского

муниципального района

Ленинградской области 

от  _______ № ___, п. ____

