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ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В ПРЕДСТАВИТЕЛЬНЫХ ОРГАНАХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБРАЗОВАНИЙ
ХАБАРОВСКОГО КРАЯ
1. Общие положения

1.1. Настоящая типовая инструкция по делопроизводству (далее - инструкция) разработана в целях совершенствования документационного обеспечения правотворческой и управленческой деятельности и повышения ее эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

Инструкция устанавливает единые требования к организации работы с документами в представительных органах муниципальных образований Хабаровского края (далее – представительный орган).

1.2. Инструкция разработана в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» и Инструкцией по делопроизводству в Законодательной Думе Хабаровского края.
1.3. Положения инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, которые осуществляются с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.4. Контроль за работой с документами в представительном органе возлагается на его руководителя.

1.5. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения деятельности в представительном органе, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного настоящей инструкцией порядка работы с документами осуществляются специалистом представительного органа. 

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

1.7. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению) без разрешения руководителя представительного органа.

Об утрате документа немедленно докладывается руководителю представительного органа.

2. Подготовка и оформление документов

При составлении и оформлении документов используются реквизиты в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов» (далее – ГОСТ Р 6.30-2003).

При подготовке документов применяется текстовой редактор Microsoft Office Word или другой совместимый с ним формат с использованием шрифтов Times New Roman.

Каждый напечатанный лист документа, как оформленный на бланке, так и без него, имеет размеры полей не менее: 20 мм – левое, 10 мм – правое, 20 мм – верхнее, 20 мм –  нижнее.
2.1. Бланки документов

2.1.1. Документы представительного органа оформляются на бланках и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. 
Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210  297 мм). 

2.1.2. В представительном органе применяются следующие виды бланков:

общий бланк;

бланк письма;

бланк конкретного вида документа.
2.1.3. Если муниципальное образование имеет официально зарегистрированные символы, представительный орган для оформления документов использует бланки, изготовленные в соответствии с постановлением Губернатора Хабаровского края от 31.07.2006 № 143 «О гербовых бланках, гербовых и простых печатях, штампах, вывесках исполнительных органов государственной власти Хабаровского края, краевых государственных предприятий и учреждений». На гербовых бланках типографским способом проставляются порядковые номера.

Гербовые бланки подлежат учету в журнале учета и выдачи гербовых бланков и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам. 
Гербовые бланки хранятся в запираемых и опечатываемых шкафах. 

Уничтожение гербовых бланков осуществляется в соответствии с актом.
2.1.4. Если муниципальное образование не имеет официально зарегистрированных символов, представительный орган для оформления документов использует бланки, которые оформляются и имеют обязательные реквизиты в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. 
2.2. Оформление реквизитов в процессе подготовки организационно-распорядительных документов

2.2.1. Герб субъекта Российской Федерации, герб муниципального образования (реквизит 02) помещают на бланках документов в соответствии с Законом Хабаровского края от 26 сентября 2001 г. № 324 «О флаге и гербе Хабаровского края» и постановлением Губернатора Хабаровского края от 31 июля 2006 г. 
№ 143 «О гербовых бланках, гербовых и простых печатях, штампах, вывесках исполнительных органов государственной власти Хабаровского края, краевых государственных предприятий и учреждений».

2.2.2. Код организации (реквизит 04) проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО). 

2.2.3. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица (реквизит 05) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

2.2.4. Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) (реквизит 06) проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами. 

2.2.5. Наименование представительного органа (реквизит 08) должно соответствовать его наименованию, указанному в положении об органе.

2.2.6. Справочные данные о представительном органе (реквизит 09) включают почтовый адрес, номер телефона, номер факса, адрес электронной почты представительного органа и другие сведения, необходимые для информационных контактов. 
2.2.7. Наименование вида документа (реквизит 10) должно соответствовать наименованиям видов документов, предусмотренным Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД).

2.2.8. Датой документа (реквизит 11) является дата его подписания (распорядительные документы, письма, заключения, разъяснения и т.д.) или события, зафиксированного в документе (протокол, акт); для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчет) – дата утверждения.

Датой документа, принимаемого коллегиальным органом, является дата заседания коллегиального органа либо дата принятия документа.

Например, датой протокола заседания представительного органа является дата его заседания, датой нормативного правового акта представительного органа – дата его принятия.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. При подготовке проекта документа печатается только обозначение месяца и года, а число проставляется непосредственно при подписании.

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

Применяются два способа проставления даты:

словесно-цифровой (29 апреля 2012 года  или 29 апреля 2012 г.);

цифровой в следующей последовательности: день, месяц, год (29.04.2012).

Если обозначение дня месяца содержит одну цифру, то обязательно перед ней проставляется ноль, например: 05 июня 
2012 г.

На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего  документ, и оформляется на расстоянии 1-3 междустрочных интервалов от предыдущего реквизита от левой границы текстового поля.

2.2.9. Регистрационный номер документа (реквизит 12) является обязательным реквизитом каждого документа, он состоит из его порядкового номера в соответствующем регистрационном массиве, который может быть дополнен индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях, буквенным обозначением названия документа, для регистрации обращений граждан первой буквой фамилии лица, подписавшего документ.

Регистрация документа производится после его подписания или утверждения и заключается в записи сведений в регистрационные формы, присвоении документу соответствующего регистрационного номера и проставлении его непосредственно на документе.

Не допускается отправлять письма, не имеющие регистрационного номера и даты.

2.2.10. Ссылка на регистрационный номер и дату документа 
(реквизит 13) включает регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.

Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма, что освобождает текст от чисто вспомогательной, справочной информации.

2.2.11. Место составления или издания документа (реквизит 14) указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам. Место составления или издания документа указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает только общепринятые сокращения. Например: г. Хабаровск, р.п. Чегдомын
2.2.12. Адресат (реквизит 15)
Документы адресуются организациям, их структурным подразделениям, должностным или физическим лицам.

При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже. 
Например:
Министерство образования
Хабаровского края

Управление общего образования

Если документ отправляется нескольким однородным руководителям организаций или в несколько структурных подразделений, то их следует указывать обобщенно. 
Например:
Председателям представительных органов городских округов, муниципальных районов Хабаровского края
При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указываются в именительном падеже, а должность и фамилию в дательном, инициалы указываются перед фамилией. 
Например:
Министерство образования
Хабаровского края

Управление общего образования

Заместителю начальника управления 

А.И. Петрову

При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав должности адресата. 
Например:
Министру образования Хабаровского края
В.Д. Иванову

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса в соответствии с Правилами оказания услуг почтовой связи указываются в следующей последовательности:

наименование адресата (наименование организации – юридического лица или фамилия,  инициалы для физических лиц);

название улицы, номер дома, номер квартиры;

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

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

страна (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс. 
Например:
Государственное учреждение «Государственный архив Хабаровского края»
Д. Нагишкина ул., д. 4а,

г. Хабаровск, 680000
Почтовый адрес может не проставляться на документах, направляемых постоянным корреспондентам.

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

Калинину И.П. 
Садовая ул., д. 5, кв. 12,
с. Богородское,
Ульчский район,
Хабаровский край, 681264

При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу – после нее.

Адресату отправляется первый экземпляр документа, его копия помещается в дело в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. На всех отправляемых экземплярах перечисляются все адресаты. Слово «копия» перед вторым и последующими адресатами не указывают. При количестве адресатов более четырех исполнитель составляет лист рассылки.

2.2.13. Гриф утверждения документа (реквизит 16)

Документ утверждается должностным лицом, а в случае его отсутствия – лицом, исполняющим его обязанности. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ» (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. Реквизит «Гриф утверждения документа» печатают в правом верхнем углу. 
Например:
УТВЕРЖДАЮ

Председатель (указывается наименование представительного органа)
подпись


Ф.И.О.
17.09.2012
При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.
Например:

	УТВЕРЖДАЮ

Председатель комиссии по бюджету и налогам

подпись


Ф.И.О

17.02.2012

	УТВЕРЖДАЮ

Председатель комиссии по социально-экономическому развитию 

подпись



Ф.И.О

18.02.2012



При утверждении документа решением, распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕНО», наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера. Слово «УТВЕРЖДЕНО» согласуется в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА. 
Например:
УТВЕРЖДЕНО

Решением (указывается наименование представительного органа) 
от 



 № 

2.2.14. Резолюция (реквизит 17) печатается или пишется от руки на листах формата А6 установленной формы, прикрепляется к документу и вместе с ним подшивается в дело либо оформляется непосредственно на рассматриваемых документах, на свободном от текста месте.

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата.

В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

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

При оформлении резолюции на отдельном листе указывается регистрационный номер и дата документа, к которому резолюция относится.

2.2.15. Заголовок к тексту (реквизит 18) должен быть кратким, точно передавать содержание документа и отвечать на вопрос: «о чем?» («о ком?»). Например: «О выделении…», «Об изменении…» и т.д.

Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

2.2.16. Отметка о контроле исполнения документа 
(реквизит 19) обозначается буквой «К» или штампом «Контроль».

2.2.17. Текст документа (реквизит 20) отражает основное смысловое содержание документа – управленческое действие, решение. Он должен быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Документы, создаваемые на основе нормативных правовых актов государственных органов власти и в развитие документов других организаций либо ранее изданных документов, должны содержать ссылку на них с указанием вида документа, наименования органа, издавшего документ, даты, номера и заголовка к тексту документа.

В соответствии с видом документа выбирается композиционная структура, стиль и языковые средства.

Текст документа может быть представлен в форме связного текста, анкеты, таблицы или сочетания этих структур.

Сплошной связный текст документа печатается на расстоянии двух междустрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей. 

Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по ширине.

Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине  верхнего поля страницы арабскими цифрами шрифтом 13 без слова «страница» (стр.).

Текст может подразделяться на разделы, подразделы, пункты, подпункты.  Разделы и подразделы могут иметь заголовки  (подзаголовки).

Разделы, подразделы, пункты, подпункты и главы нумеруются, как правило, арабскими цифрами. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела может состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой и с точкой на конце (например: 1.2.). Номер пункта может состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками и с точкой на конце (например: 2.3.1.). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например: 1.2.2.1.). 

Заголовки разделов, подразделов, пунктов, подпунктов и глав пишутся с прописной буквы, точка в конце не ставится. 

Тексты разделов, подразделов, пунктов, подпунктов и глав пишутся с прописной буквы и заканчиваются точкой.

В отдельных случаях подпункты могут обозначаться арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой или строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой (например: 1), 2), 3) или а), б), в). В данных случаях тексты пишутся со строчной буквы и заканчиваются точкой с запятой.

Пункты, подпункты, абзацы располагаются в последовательности, обеспечивающей логическое развитие темы, переход от более общих положений к более конкретным.

Каждый пункт содержит законченную мысль и включает, как правило, не более одного нормативного предписания. Несколько связанных между собой  нормативных предписаний помещают в один пункт в тех случаях, когда они взаимно дополняют друг друга.

Текст документа, как правило, состоит из двух основных частей. В первой части указываются основные причины, основания, цели составления документа, во второй части (заключительной) излагаются выводы, решения, поручения, распоряжения, предложения, просьбы, рекомендации. 

Текст может состоять из одной заключительной части.

В распорядительных актах, а также в документах, адресованных руководству (заявление, докладная записка, объяснительная записка), форма изложения должна быть от первого лица единственного числа (предлагаю, объясняю, прошу).

В распорядительных документах коллегиальных органов (Собрание, Совет, комиссия) текст излагается от третьего лица единственного числа (постановляет, решила).

В совместных распорядительных документах используется форма изложения текста от первого лица множественного числа (постановляем, решили, предлагаем).

В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (слушали, выступили, постановили, решили), содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа, если стенограмма не велась.

В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, устав, инструкция), а также содержащих описание или оценку фактов и событий (акт, заключение, справка), используется форма изложения от третьего лица единственного или множественного числа («комитет установил», «служба осуществляет функции»).

2.2.17.1. К основным стилевым чертам деловой речи относятся: нейтральный тон изложения; точность и ясность изложения; лаконичность и краткость текста.

В официальных документах используется отраслевая или корпоративная терминология, отражающая содержание той предметной области, которой посвящен документ, и специальные слова и выражения, сложившиеся в сфере управления и определенные законодательством.

Особенностью делового стиля является широкое употребление устойчивых (шаблонных, стандартизованных) языковых оборотов. 
Например:

Установлено, что в период с ... по ... 

В соответствии с ... 

В целях ... 

Направляем (представляем, высылаем) Вам ... 

Считаем целесообразным …

В официальных документах используются простые распространенные предложения, односоставные или двусоставные, с обособленными оборотами. Например:

В связи с крайне низкой эффективностью использования... , а также в связи с недостаточной загруженностью ... просим Вас решить вопрос о....
В служебных документах неуместно употреблять выражения типа «Будьте так любезны» или «Не откажите в любезности сообщить».
В деловой переписке используются местоимения «мы» и «вы» вместо «я» и «он».

Страдательные конструкции предпочтительнее действительных. Например:
не «мы выполним», а «нами будет выполнено»;
не «Вы предлагаете», а «Вами предложено».

В целях сжатия текста используются общепринятые сокращения: 

СНГ, Москапремонт, зам., спецназ и др.;

графические – г-н, ж.-д., кв. м и др.

Графические сокращения во множественном числе, как правило, не удваиваются, исключение составляют: гг. – годы, пп. – пункты и некоторые другие.

2.2.17.2. Таблица – форма представления текста, содержащего информацию, характеризующую несколько объектов по ряду признаков.
Табличные тексты применяются в отчетно-статистических, бухгалтерских, организационно-распорядительных документах (структура и штатная численность, штатное расписание, план работы, перечень и др.).

Таблица включает следующие элементы: 1) нумерационный заголовок (номер таблицы); 2) тематический заголовок; 3) заголовочную часть таблицы, расположенную в верхней части («головка»); 4) основную часть, состоящую в свою очередь из «боковика» (слева) и «прографки» (справа). Вертикальные ряды в таблицах называются колонками, графами или столбцами; горизонтальные – строками. 
Например:
Таблица 1

(нумерационный заголовок)
ПЛАН

мероприятий по подготовке и проведению Дня органов местного самоуправления Хабаровского муниципального района 

(тематический заголовок)

	№

пп
	Наименование мероприятий
	Срок
	Ответственный


	1
	2
	3
	4

	1.
	Подготовить:
	
	

	1.1.
	Информационные письма о проведении Дня органов местного самоуправления Хабаровского муниципального района
	12.12.2012
	Иванова Е.В.


(боковик)






(прографка)
Графы таблиц должны быть пронумерованы, если таблица печатается более чем на одной странице. На последующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф. 

Заголовки граф и строк пишутся с прописных букв, а подзаголовки – со строчных, если они составляют одно целое с заголовком, т.е. поясняют его. Если подзаголовок имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы. В конце заголовков и подзаголовков граф знаки препинания не проставляются.

Заголовки и подзаголовки граф и строк таблицы выражаются именем существительным в именительном падеже единственного числа. В заголовках и подзаголовках строк и граф таблицы употребляются только общепринятые условные обозначения.

Заголовок таблицы должен быть кратким и полностью отражать содержание таблицы. Его следует помещать над таблицей, посередине ширины листа. В конце заголовка точка не ставится. Сокращения слов в заголовке таблицы и заголовках граф не допускается.
Когда в документе приводится несколько таблиц, над каждой из них справа размещают слово «Таблица», выделенное разрядкой, с порядковым номером (без знака №). Точку после номера таблицы не ставят. Графа «в том числе» должна входить в один из ярусов той графы, к которой она относится, выносить ее в отдельную графу не допускается. 
Например:

Таблица 

	Наименование объектов

строительства
	Лимиты капитальных вложений

	
	всего
	в том числе

	
	
	2010 год
	2011 год
	2012 год

	1
	2
	3
	4
	5


Если в документе приведена одна таблица, то ее не нумеруют и слово «Таблица» не пишут. В пределах одного документа должна быть сквозная нумерация таблиц.

В боковой графе таблицы текст каждой позиции должен начинаться с прописной буквы, точка и другие знаки препинания в конце текста позиции не ставятся.

Единицы измерения следует писать над таблицей справа в скобках в том случае, когда все данные таблицы приводятся в одних единицах измерения.

Если в графах таблицы используются различные единицы измерения, то их следует писать после заголовка каждой графы в скобках. 
Например:
	Наименование объектов строительства
	Металл (тонн)
	Лес (куб. м)

	
	на армирование железобетона
	на прочие нужды
	круглый
	пиленый


Если каждая позиция в боковой графе таблицы имеет свои единицы измерения, то единицы измерения следует вынести в отдельную графу. 
Например:

	Наименование материалов
	Единицы измерения
	Количество
	Срок поставки

	1
	2
	3
	4

	Цемент
	тыс. т
	27
	06.02.2012

	Пиломатериалы
	куб. м
	160
	06.02.2012


Числа и однострочные текстовые элементы в графах равняются по последней (нижней) строке боковика.

Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы классы чисел во всей графе были расположены один под другим.

Таблицы печатаются через одинарный междустрочный интервал, размер шрифта 13. При изготовлении таблиц количеством более 10 страниц могут использоваться шрифты меньших размеров.

При отсутствии данных в графах таблиц следует ставить тире.

2.2.18. Отметка о наличии приложения (реквизит 21)

Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание, дату).

Если документ имеет приложение, названное в тексте, оно оформляется следующим образом:

 
Приложение: на 8 л. в 3 экз.

Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров. 
Например:
 
Приложение:
1. Справка о … на 3 л. в 2 экз.



2. Проект …       на 8 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается. В этом случае указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет.

Например:

Приложение: в 3 экз.

Приложение:
решение (указывается наименование
представительного органа) в 2 экз.

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

Приложение:
письмо министерства социальной защиты 



Хабаровского  края от 22.02.2012 № 02-6/172 и
приложение к нему, всего на 5 л.

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

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

При оформлении приложения к распорядительным документам на первом листе в правом верхнем углу пишется слово «Приложение» и ниже дается ссылка на распорядительный акт. Все составные части реквизита выравниваются по ширине. Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа. 
Например:

Приложение 

к решению 

(указывается наименование представительного органа) 
от    23.09.2012  № 28
При  наличии нескольких приложений к документу на них  проставляется порядковый номер. 
Например:
Приложение 1

к распоряжению 

председателя (указывается наименование представительного органа) 

от    23.09.2012  № 29-р

Приложение 2

к распоряжению
председателя (указывается наименование представительного органа) 

от    23.09.2012  № 29-р

 

Если приложения оформлены на  нескольких листах, то, начиная со второго листа, в правом верхнем углу делается пометка «Продолжение приложения». 
Например:
Продолжение приложения 1

2.2.19. Подпись (реквизит 22) является обязательным реквизитом документа.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, с указанием названия организации, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). 
Например:

не на бланке:

Председатель
(указывается наименование

представительного органа) 
(подпись)
   (расшифровка подписи)
на бланке:

Председатель



(подпись)
   (расшифровка подписи)
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом, например: «и.о.», «зам.»). Не допускается ставить предлог «за», косую черту перед наименованием должности.

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

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне или одна под другой в последовательности, соответствующей замещаемой должности. 
Например:

Председатель
(указывается наименование 

представительного органа)
(подпись)
   (расшифровка подписи)

Председатель комиссии
(указывается наименование

представительного органа) 
(подпись)   (расшифровка подписи)

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением обязанностей или по алфавиту. 
Например:
Председатель комиссии


(подпись)


А.П. Яковлев

Члены комиссии:



(подпись)


Б.Н. Иванков

(подпись)


И.Н. Ковалев

(подпись)


К.М. Ивлев
Подпись отделяется от последней строки текста четырьмя междустрочными интервалами.

Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки  наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

2.2.20. Согласование и визирование проекта документа (реквизиты 23, 24)

Гриф согласования оформляется на отдельном листе согласования и включает в себя следующие реквизиты: слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию лица, с которым документ согласовывается, дату согласования.

На листе согласования указываются сведения об исполнителе документа, в состав которых входят: инициалы, фамилия исполнителя, номер его телефона.

Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям.

2.2.21. Оттиск печати (реквизит 25)

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

Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

Для проставления отметок о получении, регистрации и оформления отправки документов используются соответствующие штампы.

Печати и штампы должны храниться в шкафах или сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка хранения и использования печатей и штампов в представительном органе возлагается на его руководителя.

При смене руководителя представительного органа печати и штампы передаются по акту.

Уничтожение печатей и штампов оформляется актом.
2.2.22. Отметка о заверении копии документа (реквизит 26)
Копия – воспроизведение подлинника документа со всеми его реквизитами. Копии документов выдаются с разрешения  руководителя представительного органа или уполномоченного должностного лица.

Копию документа (выписку из документа) заверяет руководитель представительного органа или уполномоченное должностное лицо.

Отметка о заверении  копии оформляется ниже реквизита «Подпись» и состоит из слова «Верно», должности лица, заверяющего копию, личной подписи, расшифровки подписи, даты заверения.

Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати представительного органа. 
Например:
 
Верно
 
Председатель
(указывается наименование

представительного органа) 
(подпись)
   (расшифровка подписи)
21.01.2012
2.2.23. Отметка об исполнителе документа (реквизит 27) проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Отметка включает фамилию, имя, отчество исполнителя, номер его телефона. 
Например:
 
Иванова Ирина Петровна
32 53 11   


Для писем иногородним корреспондентам необходимо добавлять код города автора документа. 
Например:
 
Иванова Ирина Петровна
(4212) 32 53 11

Реквизит «Отметка об исполнителе» печатается шрифтом 11.

2.2.24. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 28) включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем.

Отметка об исполнении документа помещается в нижнем поле первого листа документа слева. 
Например:
 

Издано распоряжение от 11.11.2012 № 244-р

«О создании экспертной комиссии»

В дело (Д. 5.2.11 т. 1)
(дата)

подпись
 (расшифровка подписи)

2.2.25. Отметка о поступлении документа (реквизит 29) содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Отметка о поступлении документа проставляется в виде штампа в правом нижнем углу  первого листа документа.
2.2.26. Идентификатор электронной копии документа (реквизит 30) используется для автоматического поиска документов.
Идентификатор электронной копии документа (колонтитул) проставляется в момент подготовки  документа и включает  полное имя файла на электронном носителе (с указанием полного пути к файлу) и дату печати.

Данный реквизит располагается в нижнем поле каждой страницы (нижний колонтитул) документа, печатается шрифтом 7 по всей ширине документа. 

2.2.27. Гриф ограничения доступа, в том числе «Для служебного пользования», с указанием номера экземпляра проставляется на первой странице документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к документам, содержащим информацию ограниченного распространения.

Гриф ограничения доступа печатается в правом верхнем углу документа. Номер экземпляра печатается ниже грифа ограничения доступа. 

3. Требования к оформлению нормативных правовых актов представительного органа

3.1. При подготовке проектов решений представительного органа (далее – проект решения) следует руководствоваться Положением, Регламентом представительного органа и настоящей инструкцией.
С проектом решения представляются следующие сопроводительные документы: 

1) пояснительная записка;

2) финансово-экономическое обоснование (при необходимости финансовых затрат из местного бюджета);

3) перечень актов, которые необходимо принять для реализации данного акта, а также отменить или изменить в связи с принятием предлагаемого проекта;

4) заключение главы местной администрации (если проект нормативного правового акта внесен не им и предусматривает установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств местного бюджета).
В пояснительной записке следует, прежде всего, обосновать необходимость принятия проекта решения, его предмет, цели и основные положения, условия реализации проектируемых нормативных предписаний. По возможности в пояснительной записке следует давать и прогноз результатов действия проектируемых нормативных предписаний, их позитивные и негативные результаты. 
Необходимым сопроводительным документом проекта решения является его финансово-экономическое обоснование. Без четкого определения финансовых затрат, связанных с реализацией указанного решения, не представляется возможным всесторонне оценить его и правильно решить вопрос о его принятии.

Перечень актов, которые необходимо принять для реализации данного решения, а также отменить или изменить в связи с принятием предлагаемого проекта решения. Подготовив проект решения, разработчики отчетливо должны представлять, какие акты необходимо разработать и принять в целях реализации данного акта, какие действующие акты в связи с принятием данного решения потребуется отменить, какие изменить. 
Заключение главы местной администрации на проект решения носит финансово-экономический характер и должно содержать предложение о принятии либо отклонении проекта решения.
3.2. Проекты решений в случае необходимости могут содержать пункт о контроле за их исполнением. Они печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) с использованием текстового редактора Word for Windows или в другом, совместимом с ним формате, шрифтом Times New Roman.
Верхнее поле составляет 20 мм, левое поле – 35 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм. 
На верхнем поле справа печатается слово «Проект».

В центре страницы указывается:

наименование органа, издающего документ, – «СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ ВАНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ХАБАРОВСКОГО КРАЯ»;

наименование вида документа – РЕШЕНИЕ.
Заголовок пишется с прописной буквы, точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через одинарный междустрочный интервал. 
Например: 

Об утверждении Программы энергосбережения Ванинского муниципального района на 2011 – 2012 годы
Если заголовок превышает пять строк, то длина его строки продлевается до правой границы текстового поля, допускается также оформлять его по центру. 
Например:

Об утверждении Положения о порядке образования и использования целевого бюджетного фонда социально-экономического развития Ванинского муниципального района Хабаровского края
или
Об утверждении Положения о порядке образования и использования целевого бюджетного фонда социально-экономического развития Ванинского муниципального района Хабаровского края
Текст отделяется от заголовка двумя междустрочными интервалами и печатается через одинарный междустрочный интервал. Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. При оформлении текста проекта решения на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами без слова «страница» («стр.») и знаков препинания.

Преамбула в решениях представительного органа завершается словом РЕШИЛО (А), которое печатается прописными буквами без разрядки от левой границы текстового поля. 

Все изменения, вносимые в ранее принятое решение, должны соответствовать структуре основного документа, копия которого должна быть приложена к представляемому проекту решения.

При наличии приложений к проектам решений в тексте обязательно делается ссылка на них.

Подпись отделяется от текста четырьмя междустрочными интервалами.
Датой документа является дата заседания представительного органа. Дата оформляется арабскими цифрами: день и месяц – двумя парами, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: дату 01 июня 2012 г. следует оформлять 01.06.2012. Дата печатается на бланке на отведенном для нее месте.

Регистрационный номер документа – проставляется на бланке после подписания документа на отведенном для него месте.

3.3. Приложения к проектам решений оформляются на отдельных листах бумаги.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Приложения подписываются председателем представительного органа.
Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже дается ссылка на решение представительного органа. 
Например:

Приложение 

к решению (указывается наименование представительного органа)
от

 
№

При наличии нескольких приложений они нумеруются. 

При наличии в тексте проекта решения формулировки «Утвердить (или одобрить) прилагаемое Положение (состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.)» на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово «УТВЕРЖДЕНО» или «ОДОБРЕНО» со ссылкой на решение представительного органа, его дату, номер. 
Например:
УТВЕРЖДЕНО

решением (указывается наименование представительного   органа) 

от

 
№


Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом относительно текста. Наименование вида документа выделяется прописными буквами без разрядки (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д.). 
Заголовок приложения отделяется от даты и номера решения четырьмя междустрочными интервалами, от текста приложения - двумя междустрочными интервалами.

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются с абзацного отступа относительно границ текста. Точка в конце заголовка не ставится. 

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.

3.4. В решениях представительного органа следует употреблять полные наименования органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, должностей упоминаемых лиц в соответствии с их официальными названиями, предусмотренными в уставах, положениях, решениях об их создании, переименовании и т.п. 

4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

4.1. Подготовка и оформление проектов распоряжений председателя представительного органа (далее – распоряжение)

Председатель представительного органа издает три вида распоряжений:

распоряжения по основной деятельности;

распоряжения по личному составу (прием, увольнение, поощрение, аттестация, доплата, изменение фамилии);

распоряжения по личному составу (командирование, отпуска, взыскания) и административно-хозяйственным вопросам.

Распоряжение имеет следующие реквизиты, которые оформляются в соответствии с разделом 2 настоящей инструкции:
1) Герб Хабаровского края, герб муниципального образования;
2) наименование органа, издающего документ – указывается в центре страницы;

3) наименование вида документа – Распоряжение;

4) дата документа;

5) регистрационный номер документа;

6) место составления документа;

7) заголовок к тексту;

8) текст документа – может состоять из основной и распорядительной частей. В основной части распоряжения указываются основание или причина составления документа. 
Например: 

В связи с 70-летием со дня образования….

В распорядительной части – решение руководителя. 
Например: 

Выделить денежные средства в размере ….

В случае если управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт распоряжения должен начинаться с должности и фамилии исполнителя (инициалы ставятся после фамилии). 
Например:


Управляющему делами Иванову И.И.  обеспечить ….

В последнем пункте распорядительной части указываются конкретные должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением распоряжения. 
Например:


Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя председателя (указывается наименование представительного органа)  Иванова И.И.
Если распоряжение изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами, например: 
«Признать утратившим силу...»

9) подпись. 

Распоряжение подписывается председателем представительного органа.
4.2. Оформление протоколов 
Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседании комиссий, собраний, совещаний, встреч и т.д. 

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

Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 10 дней со дня заседания. 

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

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председательствующий  –  указывается фамилия, инициалы
Присутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые  должности
Отсутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые должности (для протокола заседания  постоянного комитета)
Приглашенные – перечисляются фамилии, инициалы, должности присутствующих
Слова «Председательствующий», «Присутствовали», «Приглашенные», «Повестка дня» печатают от левой границы текстового поля, отделяя одним междустрочным интервалом друг от друга. Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки через одинарный междустрочный интервал, фамилии и инициалы перечисляются в алфавитном порядке
При оформлении протокола с числом участников более 5 человек фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество; список участников в таких случаях прилагается. 
Например: 
Присутствовали: 50 человек (список прилагается).

Подсчет участников проводится по спискам регистрации, которые прилагаются к протоколу. 

После перечисления участников в протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который начинается словами «ПОВЕСТКА ДНЯ», расположенными центрованно через два междустрочных интервала от списка участников. Повестка дня содержит перечисление всех обсуждаемых вопросов в порядке их обсуждения. Пункты повестки пишутся с красной строки. После каждого вопроса повестки указывается должность, фамилия и инициалы докладчика. Наименование вопроса в повестке дня нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога «о» («об») и отвечает на вопрос «о чем?».

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

СЛУШАЛИ: (краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу текст). Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер в соответствии с повесткой дня.
ВЫСТУПИЛИ: (краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы). Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается»). Если ход заседания фиксируется на магнитной пленке (диктофон), тексты всех выступлений перепечатываются и включаются в состав протокола.
РЕШИЛИ: (решение формулируется с использованием модели, принятой для распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения).

Решение может содержать один или несколько пунктов, они располагаются по значимости, каждый из них нумеруется.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.

Решения представительного органа прилагаются к протоколу заседания,  в этом случае в тексте протокола делается сноска «Решение прилагается».

Протоколам представительного органа присваиваются порядковые номера в пределах созыва. 

Протоколы заседаний постоянных комиссий представительного органа нумеруются по каждой комиссии отдельно с первого номера в пределах созыва.

Протоколы совещаний нумеруются в пределах календарного года.

Номера решений, принятых на заседаниях, состоят из номера протокола и порядкового номера решения, например: решение № 3 – 1. Решениям присваиваются порядковые номера в пределах созыва.
Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки. Указатель рассылки составляет и подписывает ответственный исполнитель, готовивший рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются простой круглой печатью.

4.3. Оформление служебных писем

4.3.1. Служебные письма готовятся:

как ответы о выполнении поручений;

как сопроводительные письма к проектам нормативных правовых актов;

как ответы на запросы государственных и иных органов власти, различных организаций, предприятий и частных лиц, на обращения граждан;

как инициативные письма.

4.3.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции и не могут превышать сроков, установленных пунктом 8.3 настоящей инструкции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.
4.3.3. Служебные письма печатаются на бланках письма.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по центру верхнего поля листа арабскими цифрами.

4.3.4. Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

Текст письма излагается:

от 1-го лица множественного числа («направляем», «просим», «напоминаем», «сообщаем»); 

от 3-го лица единственного числа («комиссия считает», «Собрание депутатов рассмотрело»);

от 1-го лица единственного числа («направляю», «прошу»), если:

письмо оформлено на бланке должностного лица;

письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

5. Организация документооборота и исполнения документов

5.1. Организация документооборота

Движение документов в представительном органе с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними, регламентируются настоящей инструкцией и должностными регламентами работников.

5.2. Организация доставки документов

Доставка документов в представительный орган осуществляется средствами почтовой, электрической связи, электронной почтой, а также нарочными. Отметка о доставленных нарочным документах производится в разносной книге. С помощью почтовой связи в представительный орган доставляются письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.

По каналам электрической связи поступают и отправляются телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

5.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов

5.3.1. Прием, первичная обработка, распределение и регистрация поступающей в представительный орган корреспонденции производится уполномоченным лицом. В процессе первичной обработки поступающей корреспонденции проверяется комплектность и целостность документов и приложений к ним, а также наличие необходимых реквизитов.

Все конверты (бандероли) вскрываются, за исключением конвертов (бандеролей), имеющих пометку «Вручить лично». Ошибочно присланные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При обнаружении повреждения конверта (бандероли), при отсутствии документов или приложений к ним в тот же день составляется акт в двух экземплярах: первый экземпляр остается в представительном органе, второй  направляется отправителю документа.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме тех, когда только по ним можно установить адрес отправителя или время отправки и получения документов.

5.3.2. Поступившие документы распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые.

5.3.3. После регистрации документы передаются по назначению на рассмотрение.

Рассмотренные руководством документы возвращаются уполномоченному лицу, где в регистрационно-контрольную форму вносится содержание резолюции, и документ передается на исполнение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими исполнителями, получает ответственный (ответственным исполнителем является исполнитель, чья фамилия в резолюции указана первой), остальным исполнителям передаются копии.

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

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

5.3.5. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на электронном носителе должен соответствовать тексту оригинала.
5.4. Организация обработки и передачи отправляемых документов

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

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляются только по указанию лица, подписавшего документ.

5.5. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи

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

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

ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче;
запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования».
5.5.2. Документы в электронном виде, поступающие в представительный орган, проходят прием, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Первичная обработка электронных документов аналогична обработке документов на бумажном носителе.

5.6. Работа исполнителей с документами

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

5.6.2. Председатель представительного органа, депутаты, специалисты обеспечивают оперативное рассмотрение документов, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

5.6.3. При рассмотрении документов руководитель представительного органа выделяет документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются исполнителю специалистом представительного органа немедленно.

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

Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

6. Поисковая система по документам

6.1. Регистрация документов

6.1.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.

6.1.2. Регистрация поступивших документов производится уполномоченным лицом. 

Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые – внутренние и отправляемые.

Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

6.1.3. Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения.

На зарегистрированных документах в правом нижнем углу первого листа основного документа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и его входящий номер. Размер регистрационного штампа не более 20 х 50 мм. Например:
	(Наименование представительного органа)
Вход. № 385-2.1
«21» ноября 2012 г.


6.1.4. Нормативные правовые акты и другие входящие документы регистрируются в журналах регистрации в соответствии с номенклатурой дел представительного органа.
6.2. Организация поисковой системы по документам

6.2.1. Для обеспечения эффективного использования информации при принятии решений создаются поисковые системы по документам. Поисковые системы создаются в электронном виде.

6.2.2. Информация о документах, полученная при их регистрации, поступает в поисковую систему, которая включает в себя картотеки и классификационные справочники.

6.2.3. В автоматизированных массивах поиск конкретного документа или подборки материалов осуществляется по реквизитам (заголовок, вид документа, дата принятия, номер документа и т.п.) или по контексту (по любому слову или фразе, содержащимся в искомом документе).

Поисковый запрос может содержать любую комбинацию реквизитов и элементов текста.

6.2.4. Поисковые системы должны обеспечивать поиск информации, не отнесенной к государственной тайне, или служебной информации ограниченного распространения.

7. Копирование и тиражирование документов и материалов

7.1. Документы и материалы передаются для размножения четко напечатанными, в несброшюрованном виде (как правило, первые экземпляры). 

7.2. Копирование и тиражирование документов и материалов выполняется, как правило, в порядке их поступления.

8. Контроль   исполнения документов

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

8.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. При постановке документа на контроль в правой части верхнего поля документа делается отметка «Контроль».

8.3. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях и определяются руководителем представительного органа, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно», – в 3-дневный срок; имеющие пометку «оперативно» – в 10-дневный срок, остальные – в 30-дневный срок.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, следующего за нерабочим днем.

8.4. При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель представляет на имя руководителя представительного органа, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее срока исполнения документа (поручения), при необходимости уведомив заявителя о продлении срока. 

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует уполномоченное лицо для внесения изменений в регистрационный журнал (новый срок, дата изменения, подпись). 

Продление срока исполнения поручения допускается в исключительных случаях. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

8.5. Снятие документа с контроля осуществляют председатель представительного органа или уполномоченное лицо. Снятие документа с контроля оформляется отметкой о его исполнении, датой и подписью должностного лица, поставившего документ на контроль. 
8.6. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений, если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

9. Организация работы с документами в делопроизводстве

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел и формирование дел.

9.1. Составление номенклатуры дел

9.1.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в представительном органе, с указанием срока их хранения, оформленный в установленном порядке.

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

9.1.2. Номенклатура дел  утверждается руководителем представительного органа. 

9.1.3. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы представительного органа.

Электронные документы и базы данных также включаются в номенклатуру дел.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

9.1.4. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы  каждого дела, включенного в номенклатуру дел. 
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

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

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов и сокращенных наименований исполнительных органов государственной власти края и учреждений.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.); название структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы документы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание  документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов  дела; даты (периоды), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а после него в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.). 
Например:

Документы (протоколы заседаний инвентаризационных комиссий, инвентаризационные описи, акты, сличительные ведомости) 

об инвентаризации

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое  название. 
Например:
 

Переписка с представительными и исполнительными органами 

местного самоуправления по вопросам основной деятельности

 

В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются. 
Например:
 

Переписка комиссии по социально-экономическому развитию муниципального района по вопросам основной деятельности

 В заголовке дел указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним. 
Например:
 

Переписка с Законодательной Думой Хабаровского края по вопросам основной деятельности

 
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается  период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты). 
Например:
Годовой бухгалтерский отчет (указывается наименование представительного органа) и документы к нему
 
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Сначала располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию, например:

законодательные акты и иные нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

постановления и распоряжения Губернатора и Правительства края;

протоколы заседаний комиссий, штабов, совещаний при руководителях и документы к ним;

планы;

отчеты;

справочные документы, переписка;

вспомогательные, регистрационные журналы, картотеки и т.д.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года в ней указывается количество заведенных дел (томов).

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел.

В графе 5 проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2008 года), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.

9.1.5. Если в течение года в представительном органе возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел. 
9.1.6. По окончании года  в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

9.2. Формирование и оформление дел

9.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в  дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

9.2.2. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре дел;

группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

раздельно группировать в дела документы постоянного и  временных сроков хранения;

в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

по объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т. 1», «т. 2» и т.д.

9.2.3. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

Положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

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

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

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

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

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

9.2.4. Дела представительного органа подлежат оформлению при их заведении. Оформление дела - подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. 
9.2.5. В зависимости от сроков хранения проводится полное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела; составление внутренней описи документов дела в случаях, предусмотренных настоящей инструкцией; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

9.2.6. Обложка дела постоянного хранения и по личному составу оформляется по установленной форме.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

наименование представительного органа указывается полностью в именительном падеже;

номер дела проставляется в виде цифрового обозначения дела по номенклатуре дел представительного органа;

заголовок дела переносится из номенклатуры дел представительного органа;

дата дела – указывается год заведения и год окончания дела в делопроизводстве. 

Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется полностью словами.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

9.3. Организация оперативного хранения документов

Дела, находящиеся в рабочих комнатах, располагаются вертикально корешками наружу в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность и предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Выдача дел для работы производится с разрешения руководителя представительного органа. Выдача дел осуществляется под расписку в журнале учета выдачи дел во временное пользование. В нем указываются индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела. На выданное дело заводится карта-заместитель.

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