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	РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

АFБАН ПИЛТIPI АЙМАА

САПОГОВ ААЛ

УСТАF - ПАСТАА
	       
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

УСТЬ-АБАКАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

САПОГОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА



П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 24.01.2018                                                                                   № 3-п

аал Сапогов
Об утверждении Инструкции о порядке

организации делопроизводства и контроля

в администрации Сапоговского сельсовета
Для упорядочения работы с документами в администрации Сапоговского сельсовета, в соответствии с постановлением Правительства Республики Хакасия от 30.01.2014 № 32 "Об утверждении Правил делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Республики Хакасия и Примерной инструкции по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Республики Хакасия", на основании Устава муниципального образования Сапоговский сельсовет администрация Сапоговского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Руководствоваться в работе по делопроизводству Инструкцией о порядке организации делопроизводства и контроля, утвержденной администрацией Усть-Абаканского района постановлением №702-п от 28.04.2014 года.
2. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.  
Глава Сапоговского сельсовета                                                          Ю.М. Данилов
Приложение 1
Утверждено постановлением

Администрации Усть-Абаканского района от 28.04.2014 № 702-п
ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И КОНТРОЛЯ

В администрации Усть-АбаканскОГО районА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция о порядке организации делопроизводства и контроля в администрации Усть-Абаканского района (далее - Инструкция) определяет порядок работы с документами и ведения контроля по их исполнению в администрации Усть-Абаканского района (далее - Администрация).

1.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в Администрации, осуществление контроля за исполнением документов возлагается на Управделами администрации Усть-Абаканского района.

1.3. Работать с документами Администрации вне служебных помещений не разрешается, с содержанием документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

1.4. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку муниципальные служащие обязаны передать находящиеся у них на исполнении документы исполняющим их обязанности, по распоряжению Главы Усть-Абаканского района, Управделами администрации Усть-Абаканского района через общий отдел Администрации.

1.5. При увольнении или переходе на работу в другое подразделение муниципальный служащий должен сдать документы в общий отдел или передать по акту вновь назначенному работнику.

1.6. Переписка между подразделениями по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документального оформления, не допускается.

1.7. Взаимодействие со средствами массовой информации, передача им служебной информации или копий документов для опубликования осуществляется через Главу Усть-Абаканского района, в отдельных случаях по поручению Управделами администрации Усть-Абаканского района.

1.8. Сотрудники Администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся на исполнении документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

1.9. Правила работы с секретными документами регламентируются специальной инструкцией.

1.10. При работе с документами, поступившими в Администрацию и зарегистрированными в установленном порядке, не разрешается вносить в них исправления, делать любые пометки, за исключением случаев, предусмотренных настоящей Инструкцией.

1.11. Об утрате документа немедленно докладывается Управделами администрации, в общий отдел Администрации. По факту утери документа проводится проверка, о результатах которой информируется Управделами администрации и заместитель 
Главы администрации Усть-Абаканского района, курирующий данную сферу деятельности.

1.12. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий. Автоматизированные технологии обработки документной информации, применяемые в Администрации, должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.

1.13. Документы оформляются на бланках установленного образца или стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм). При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for Wind версии 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman размером № 13 (для писем, служебных документов информационного характера, постановлений, распоряжений, протоколов), допускается использование шрифта № 12 (для оформления табличных материалов).
1.14.Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля не менее: 30 мм - левое, 10 мм- правое, 20 мм- верхнее и 20 мм – правое.
2. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И ПОРЯДОК

ПРОХОЖДЕНИЯ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Поступающая в администрацию Усть-Абаканского района (далее - Администрация) корреспонденция (письма, телеграммы, устные обращения граждан), кроме адресованной непосредственно отделам Администрации, общественным организациям, принимается и регистрируется  в общем отделе Администрации в день поступления.

2.2. Конверты с корреспонденцией вскрываются, кроме конвертов с надписью "лично", проверяется правильность доставки, наличие вложенных в конверты документов. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается исполнителю или пересылается по принадлежности. Конверты от вложенных документов уничтожаются, кроме случаев, когда:

- дата почтового штемпеля является доказательством времени отправки и получения документа;

- поступают письма граждан;

- только по конверту можно определить отправителя.

2.3. При недостаче документов (отдельных их листов) или приложений к ним недостающие документы запрашиваются по телефону, а при необходимости составляется акт в 2-х экземплярах (приложение 1), один из которых приобщается к поступившему документу, второй направляется отправителю.

При поступлении поврежденного документа на оборотной стороне листа делается отметка "Документ получен в поврежденном виде".

2.4. Все поступившие документы учитываются и распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые (приложение 2).

Предварительное рассмотрение и распределение документов осуществляется Управделами администрации в соответствии с распределением обязанностей между заместителями.

При необходимости безотлагательного решения по поступившему документу допускается ознакомление с его содержанием заместителя Главы администрации Усть-Абаканского района, руководителя управления, отдела, в компетенции которого находится решение данного вопроса, до рассмотрения документа Главой Усть-Абаканского района и, о чем делается отметка "ознакомлен" с указанием фамилии должностного лица и даты ознакомления. Отметка проставляется специалистом общего отдела.

Документы регистрируются в Администрации один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые - в день утверждения или подписания.

Документу - ответу на инициативный документ присваивается самостоятельный входящий номер.

2.5. На первом листе поступившего документа в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп, который содержит номер документа, дату поступления (при необходимости часы и минуты) (приложение 3). Регистрация корреспонденции осуществляется в системе автоматизированного делопроизводства и электронного документооборота (САДД) "Дело" в соответствии с требованиями, предъявляемыми системой.

2.6. В исключительных случаях документы могут быть зарегистрированы после рассмотрения их Главой Усть-Абаканского района. Все этапы работы с документом: текст резолюции, контрольные сроки исполнения, отметки о направлении документа исполнителю, промежуточные ответы - вносятся в электронную базу САДД "Дело".

К исключительным случаям можно отнести ситуации, когда:

документ попадает на рассмотрение руководителя при личной встрече с инициатором документа;

поступивший документ содержит пометку "доложить немедленно" и ознакомление с ним руководителя производится до регистрации документа.

Специалисты Администрации несут ответственность за своевременность исполнения документов и отражение соответствующей информации в базе данных автоматизированной системы.

2.7. Прохождение документов должно быть оперативным и целенаправленным. Зарегистрированные документы передаются по назначению в течение одного дня.

2.8. Документы, поступившие в адрес Администрации и зарегистрированные в общем отделе, в день их поступления, Управделами администрации передает Главе Усть-Абаканского района.

Если в документе имеется ссылка на другие, поступившие ранее документы, они прилагаются к этому документу. Если поступивший ранее документ находится на исполнении, то прилагается его регистрационная карточка с резолюцией и отметками о ходе исполнения документа.

2.9. Постановления и распоряжения Главы Республики Хакасия- Председателя Правительства Республики Хакасия, Правительства Республики Хакасия, республиканские законы и постановления Верховного Совета Республики Хакасия, после их рассмотрения руководством, передаются в общий отдел Администрации. Ознакомление руководства Администрации с данной категорией документов по карточке ознакомления (приложение 4) производится только в соответствии с резолюцией Главы Усть-Абаканского района.

2.10. Рассмотрение служебной корреспонденции Главой района производится в день ее поступления. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции, в которой указываются исполнитель, срок, порядок и характер исполнения. Документы, по которым резолюция руководителя предполагает исполнение сразу несколькими лицами, то им  передаются фотокопии документов каждому исполнителю.
Порядок оформления резолюции и направление в соответствии с ней документов исполнителям изложены в п. 4.6.5 настоящей Инструкции.

2.11. Специальные поступления: телеграммы, телефонограммы, документы с отметками о срочном вручении - подлежат регистрации в первую очередь и незамедлительно передаются руководителю, на данных документах проставляются часы и минуты поступления.

2.12. Сканированию в САДД "Дело"  подлежит входящая документация, (кроме брошюрованных, сшитых и скрепленных печатью документов, которые нельзя расшивать).

 2.13. Исполненные документы передаются в общий отдел для приобщения к делу и дальнейшему хранению. Каждый документ должен иметь отметку- индекс. Документ списывается в дело руководителем, давшим поручение. При этом сотрудники общего отдела проверяют правильность отнесения документа в то или иное дело, устанавливают последовательность группировки документов внутри дела по принятой системе, изымают лишние дубликаты и черновики документов.

Неисполненные документы подшивать в дела запрещается. Каждое дело должно иметь не более 250 листов.

3. ПРИЕМ, РЕГИСТРАЦИЯ И РАССМОТРЕНИЕ ПРЕДЛОЖЕНИЙ,

ЗАЯВЛЕНИЙ И ЖАЛОБ ГРАЖДАН

3.1. Все предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в адрес Администрации, передаются после предварительного просмотра и регистрации в тот же день на рассмотрение Главе Усть-Абаканского района.

3.2. При регистрации на первой странице заявления, письма, жалобы в правом нижнем углу ставится регистрационный штамп (приложение 3), в котором отражается дата поступления и входящий номер регистрации.

3.3. Регистрационный номер обращения состоит из индекса (по первой букве фамилии гражданина) и порядкового номера обращения, например: И - 124, кол - 185 (в случае коллективного обращения).

3.4. Регистрация письменных и устных обращений граждан осуществляется в электронной базе САДД "Дело".

3.5. На каждое предложение, жалобу, заявление оформляется дело. При повторных обращениях вся переписка одного и того же лица накапливается и подшивается в одном деле.

3.6. Рассмотрение заявлений, жалоб и предложений ставится на контроль в соответствии с резолюцией должностного лица, рассмотревшего обращение. Руководство Администрации может давать поручения руководителям муниципальных предприятий, учреждений, комитетов, Главам муниципальных образований сельпоссоветов.

В этом случае исполнителю направляются копии обращения и контрольной карточки с резолюцией Главы Усть-Абаканского района. В некоторых случаях обращение направляется исполнителю с сопроводительным письмом, которое готовится специалистами общего отдела, Управделами администрации.

Гражданину, обратившемуся в Администрацию с заявлением, жалобой либо предложением, в соответствии с законодательством Российской Федерации направляется уведомление о том, куда по подведомственности на исполнение направлено обращение.

3.7. Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб, взятых на контроль, считается законченным, если решены все поставленные в них вопросы и о принятом решении сообщено заявителю. Отметка об исполнении делается в базе данных САДД "Дело".

3.8. Снятие с контроля и списание в дело исполненных обращений производится Главой Усть-Абаканского района.

Законченные исполнением письма граждан формируются в дела в установленном порядке.

3.9. При подготовке ответов на предложения, заявления и жалобы граждан исходящим номером является входящий номер полученного письма, жалобы, заявления.

3.10. Все предложения, жалобы и заявления, поступившие в Администрацию, должны рассматриваться в течение месяца с момента регистрации обращения.

В тех случаях, когда для разрешения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов и принятие других мер, сроки решения, в порядке исключения, могут быть продлены Главой Усть-Абаканского района, но не более чем на один месяц с сообщением об этом лицу, подавшему заявление или жалобу.

Исполнение подобных обращений ставится на дополнительный контроль, о чем сообщается заявителю.

3.11. Личный прием граждан руководством Администрации осуществляется согласно графику приема, который утверждается Главой Усть-Абаканского района. График личного приема граждан размещается на доступном для обозрения месте в коридоре 2 этажа здания Администрации.

Регистрация и порядок работы с обращениями граждан, поступившими на личном приеме, осуществляется аналогично работе с письменными и устными обращениями граждан.

4. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ИСХОДЯЩИХ ПИСЕМ

И ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ администрации 
Усть-Абаканского районА.
ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

4.1. При подготовке и оформлении документов специалисты Администрации руководствуются требованием о том, что все документы, которые готовятся на основании законов, указов, постановлений и распоряжений вышестоящих органов, должны содержать ссылку на них.

4.2. При подготовке исходящих документов Администрации персональную ответственность за их качество несут руководители управлений, отделов, заместители, Главы, специалисты Администрации в соответствии с направлениями деятельности. До передачи документа на согласование или подпись он должен быть проверен и отредактирован Управделами администрации.

Подготовка писем

4.3. Служебные письма печатаются на бланках установленной формы (приложение 5) в 2-х экземплярах (второй экземпляр допускается выполнять не на бланке, этот экземпляр, подлинно подписанный, подшивается в дело после регистрации письма).

Текст письма должен быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации (как правило, не превышать 2-х страниц). В том случае, когда по излагаемому вопросу требуется дать глубокий анализ и обосновать предложение, размер письма не должен превышать 5 - 6 страниц.

4.4. Письмо рекомендуется составлять по одному вопросу.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении адресата.

Если письмо направляется в дополнение к ранее направленному, то в нем следует указать номер и дату этого письма.

На втором экземпляре письма ставятся визы исполнителей и ответственных лиц, с которыми согласован проект письма. Подпись визирующего должна быть написана разборчиво с расшифровкой должности, фамилии и указанием даты. Порядок визирования документа определен в п. 4.6.10 настоящего раздела Инструкции.

4.5. Все исходящие документы: служебные письма, телеграммы - регистрируются в день их подписания в общем отделе Администрации. Срок исполнения контролируемых документов отмечается в регистрационной карточке САДД "Дело", о чем уведомляется исполнитель.

4.6. При оформлении документов используются следующие реквизиты:

4.6.1. Дата документа

Датой документа, как правило, является дата его подписания или утверждения, для протокола - дата заседания (принятия решения), для акта - дата события. Если авторами документа являются несколько организаций, то датой документа является наиболее поздняя дата подписания. В документах дату оформляют цифровым способом, арабскими цифрами, в следующей последовательности: день, месяц, год, например: 24.06.2011; допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например, 5 июня 2013 года.

В документах, содержащих сведения финансового характера, как правило, применяется словесно-цифровой способ оформления даты.

Дата на документе проставляется лицом, его подписавшим. Если должностным лицом, подписавшим документ, дата не проставлена, то она указывается Управделами администрации, специалистом общего отдела ответственным за регистрацию, в соответствии с фактической датой поступления документа на регистрацию.

4.6.2. Регистрационный номер

Регистрационный номер документа - это его условное цифровое обозначение, проставляемое при регистрации. Входящий регистрационный номер документа состоит из порядкового номера документа.

При присвоении регистрационного номера исходящему документу (служебному письму) независимо от бланка, на котором он выполнен, используется цифровой способ, при котором цифры означают порядковый номер исходящего документа.

Ссылка на дату документа и его регистрационный номер используется только в тех видах документов, которые являются ответами, и включает дату и регистрационный номер документа, на который дается ответ.

4.6.3. Адресат

Реквизит "адресат" является обязательным и располагается на первой странице в правом верхнем углу. Состав реквизита "адресат" может быть полным или кратким в зависимости от конкретного документа.

Полный адрес максимально может состоять из следующих составных частей:

- наименование учреждения, организации (в именительном падеже);

- наименование структурного подразделения (в именительном падеже);

- наименование должности руководителя структурного подразделения (в дательном падеже);

- инициалы и фамилия в дательном падеже (инициалы указываются перед фамилией);

- почтовый адрес. Составные части почтового адреса указываются в последовательности, определенной правилами почтовой связи.

Полный почтовый адрес указывается исполнителем документа в случае его направления разовому корреспонденту, например:

Редакция журнала "Делопроизводство",

отдел доставки,

заместителю начальника отдела

И.О. Фамилия

ул. Полянка, д. 2/1,

Москва, 117036

Должность получателя и его фамилия указываются в том случае, если известно, кто конкретно занимается данным вопросом.

При направлении документа руководителю организации или его заместителю допускается в реквизите "адресат" не указывать наименование организации или структурного подразделения, если оно входит в наименование должности адресата, например:

Министру культуры
Республики Хакасия

С.А. Окольниковой
При направлении документов в Администрацию Президента Российской Федерации, Федеральное Собрание Российской Федерации, Правительство Российской Федерации, федеральные органы исполнительной власти и постоянным корреспондентам почтовый адрес не указывается.

Указание на документе нескольких адресатов преследует цель информировать каждого получателя об учреждениях и лицах, которым одновременно направлен данный документ, при этом он не должен содержать более четырех адресатов. Каждый экземпляр документа должен быть оформлен и подписан. Слово "копия" перед вторым, третьим и четвертым адресатом не пишут.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список рассылки, при этом на каждом экземпляре подготовленного на бланке документа указывается только один адресат, на экземпляре канцелярии (без бланка) в реквизите "адресат" указывают "(по списку)".

Список на рассылку должен содержать точные наименования организаций, их почтовые адреса и подписываться исполнителем с указанием даты.

Составные части реквизита "адресат" разделяются 1,5 - 2 межстрочными интервалами.

4.6.4. Утверждение документа

Особым способом введения документа в действие, санкционирующим распространение его на определенный круг организаций, должностных лиц и граждан, является его утверждение.

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом (в тех случаях, когда требуются дополнительные предписания и разъяснения).

При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Усть-Абаканского района
______________ В.В. Рябчевский
__________________ 20__ 

Документы утверждаются должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Главы Усть-Абаканского района
от _____________ 20___   N __

Слово УТВЕРЖДЕНО (УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ) должно согласовываться в роде и числе с первым словом наименования того документа, который утверждается. Например: положение - УТВЕРЖДЕНО, программа - УТВЕРЖДЕНА, мероприятия - УТВЕРЖДЕНЫ, перечень УТВЕРЖДЕН.

Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу документа.

При наличии нескольких документов (например, состав координационного совета, положение о нем), утверждаемых одним актом (постановлением, распоряжением), допускается определение их в составе документа в качестве приложений. Отметка "приложение" проставляется выше грифа "УТВЕРЖДЕНО" (через интервал) в правом верхнем углу первого листа утверждаемого документа.

Например:

                                                      Приложение 1
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением Главы Усть-Абаканского района
от ___________ 20___  N __

ПОЛОЖЕНИЕ

о координационном совете при администрации Усть-Абаканского района …
(далее текст)

    или:

                                                      Приложение 2
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Главы Усть-Абаканского района
от ___________ 20___ . N __

СОСТАВ

координационного совета при администрации Усть-Абаканского района...

(далее текст)

4.6.5. Резолюция

Поручения по исполнению документов оформляются в форме резолюции, которая должна содержать фамилии исполнителей, порядок и характер исполнения документа, срок исполнения, подпись и дату. Резолюция оформляется на отдельном листе формата А6 (карточке) утвержденной формы (приложение 6). На карточке резолюции в правом нижнем углу проставляется дата входящего документа и его регистрационный номер. Карточка с резолюцией скрепляется с основным документом и подлежит правильному оформлении, после исполнения документа передается на хранение, в соответствие с номенклатурой дел. В случае, если поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, ответственным исполнителем считается лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва исполнителей и координация их работы.

4.6.6. Заголовок к тексту

Краткое изложение содержания документа указывают в заголовке к тексту. Заголовок составляется к документу, оформляемому на бумаге формата А4, независимо от его назначения. Заголовок - это обязательный реквизит документа. Заголовок должен быть максимально коротким и точным. Он должен грамматически согласовываться с наименованием вида документа, например: постановление (о чем?) о создании аттестационной комиссии, акт (чего?) передачи материальных ценностей. Точка в конце заголовка не ставится.

Заголовок не указывается на телеграммах, телефонограммах, извещениях и на документах, текст которых печатается на бумаге формата А5 (184 x 210 мм).

4.6.7. Текст документа

Содержание служебного документа должно быть кратким, ясным, аргументированным, соответствовать правилам и требованиям русского языка, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.

Допускается начинать текст документа с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрированным способом. При наличии пунктов они оформляются арабскими цифрами с точкой.

4.6.8. Отметка о наличии приложений

Документы могут иметь приложения, которые дополняют, разъясняют или детализируют отдельные вопросы, затронутые в тексте.

Приложения к документу могут быть трех видов:

- утверждаемые или вводимые в действие соответствующим распорядительным документом, например, приложения к правовым актам, имеющие самостоятельное значение;

- поясняющие или дополняющие содержание основного документа;

- являющиеся самостоятельными документами, направляемыми с сопроводительным письмом.

Приложения к документам должны иметь все необходимые для документа элементы (наименование, заголовок, подписи или визы лиц, ответственных за содержание, дату, отметки о согласовании, утверждении и т.д.).

Сведения о наличии приложений к служебным письмам, документам информационного характера оформляются в следующем порядке:

- слово "приложение" печатается ниже основного текста письма от левого края текстового поля (без красной строки). После слова "приложение" ставится двоеточие;

- если документ имеет приложение, названное в тексте, отметка о его наличии оформляется следующим образом:

Приложение: на 10 л. в 2 экз.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, их необходимо пронумеровать и перечислить с указанием наименования, количества листов и экземпляров в каждом приложении, например:

    Приложения: 1. Проект государственного стандарта на 20 л. в 1 экз.

             
       2. Пояснительная записка к проекту государственного 

       стандарта на 4 л. в 1 экз.

Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложение, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

Приложение: письмо Федеральной архивной службы России от 21 мая 2005 г. 
   N 1-102 и приложение к нему, всего на 11 л. в 1 экз.

Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметку о наличии приложения оформляют по форме:

Приложение: на 5 л. в 1 экз. в первый адрес.

Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывают, например:

Приложение: брошюра в 2 экз.

Приложения к постановлениям, распоряжениям оформляются в соответствии с требованиями раздела 6.18.4. настоящей Инструкции.

4.6.9. Подпись

Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями:

- направляемые в органы государственной власти Российской Федерации, Республики Хакасия – Главой Усть-Абаканского района, в случае его отсутствия - Первым заместителем либо заместителем, на которого возложено исполнение обязанностей Главы Усть-Абаканского района, либо курирующим заместителем;

- направленные Главам сельпоссоветов и в другие организации – Главой Усть-Абаканского района либо его заместителями, в зависимости от содержания вопросов, поднимаемых в письмах.

Сопроводительные письма по законодательным инициативам в соответствии с Конституцией Республики Хакасия подписываются только Главой Усть-Абаканского района.

В состав подписи входят наименование должности лица, подписывающего документ, наименование учреждения - автора, если документ оформляется не на бланке, личная подпись, инициал имени и фамилия.

При оформлении реквизита "подпись", если письмо подготовлено на бланке должностного лица (приложения 5), допускается не указывать наименование должности лица, подписавшего документ.

При подписании документа несколькими лицами, занимающими равные должности в разных органах власти (организациях), их подписи располагаются на одном уровне вертикальными рядами, которые ограничиваются соответственно левой и правой границами текстового поля, а расшифровки подписей располагаются под наименованием должностей, например:

Глава   Усть-Абаканского района

Председатель Совета депутатов
           

 



Усть-Абаканского района
________________ В.В. Рябчевский
    
__________________ В.Н. Бабкина
личная подпись                  


 личная подпись

Такого рода письма готовятся без использования бланков. Наименование вида документа располагается центровано; дата совместного документа – единая, соответствует дате более поздней подписи, располагается центровано; регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе. 
При подписании документа несколькими лицами разных по рангу (статусу) должностей подписи располагаются в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

Глава Усть-Абаканского района           
 личная подпись      
 И. Фамилия

 Главный бухгалтер           
  

личная подпись       
 И. Фамилия

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

    Председатель комиссии:    

личная подпись            И. Фамилия

    Члены комиссии:          

личная подпись            И. Фамилия

                            



личная подпись            И. Фамилия

                            



личная подпись            И. Фамилия

Фамилии членов комиссии располагают по алфавиту.

Документ может быть подписан лицом, исполняющим обязанности руководителя, с указанием своей фактической должности и фамилии.

Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом путем проставления предлога "за" или косой черты перед наименованием должности подписывающего не допускается.

4.6.10. Согласование (визирование) документа

При необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности, соответствия нормативным правовым актам проводится согласование документа.

Согласование документа может быть как внутренним (с подразделениями и должностными лицами), так и внешним (со сторонними заинтересованными органами и организациями).

Перечень согласующих органов и организаций определяется составителем документа исходя из его содержания, вида адресата или предусматривается нормативными правовыми актами.

Внешнее согласование оформляется грифом согласования, в состав которого входит слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личная подпись, ее расшифровка и дата, например:

СОГЛАСОВАНО

Министр регионального

развития РХ

Личная подпись     С.Н. Новиков
_______________ 20___ 
Гриф согласования располагается ниже реквизита "подпись" и занимает левое поле документа.

Внутреннее согласование документа оформляют визой согласования документа. Виза включает в себя личную подпись (с расшифровкой) и дату, а при необходимости - наименование должности визирующего, например:

Начальник отдела ГО и ЧС
Личная подпись       ФИО
25.03.2013
Виза подтверждает, что должностное лицо ознакомилось с документом.

При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:

Замечания прилагаются

Личная подпись       ФИО
25.08.2013
Отказ от визирования не допускается. В случае несогласия с документом в целом делается отметка:

С проектом не согласен, замечания прилагаются

Начальник отдела ГО и ЧС
Личная подпись       ФИО
05.06.2013
Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе.

Визы проставляются на нижнем поле последнего листа второго экземпляра подготовленного письма. При согласовании проектов постановлений, распоряжений заполняется лист согласования установленной формы (приложение 7). 
Круг должностных лиц, визирующих документ, и последовательность визирования при согласовании проектов постановлений, распоряжений установлены пунктами 6.8 - 6.9 настоящей Инструкции.

Служебные письма, как правило, визируются руководителем органа, ответственного за подготовку документа.

4.6.11. Отметка об исполнителе

Отметка об исполнителе проставляется на последней странице документа, на лицевой или оборотной его стороне, и состоит из фамилии или фамилии, имени, отчества исполнителя и номера его телефона, например:

    Куликов

    29-92-26   или

    Куликов Иван Петрович

    29-92-26

На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя. Допускается отметку об исполнителе выполнять шрифтом меньшего размера, чем основной текст документа.

Оформление протоколов

4.7. Для оформления записи хода обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях комиссий, советов, рабочих групп, оргкомитетов, совещаниях, проводимых в администрации Усть-Абаканского района, составляется протокол.

4.7.1. Протоколы заседаний администрации Усть-Абаканского района составляются специалистами общего отдела администрации, секретарями комиссий, оргкомитетов и оформляются вместе с распорядительными документами, принятыми на этих заседаниях, в единый протокол.

4.7.2. Протоколы заседаний комиссий, советов, рабочих групп, оргкомитетов, созданных постановлениями администрации Усть-Абаканского района, распоряжениями, составляются и оформляются секретарем комиссии либо лицом из числа членов комиссии, совета, рабочей группы, оргкомитета.

Ведение и оформление протоколов совещаний, проводимых Главой Усть-Абаканского района, его заместителями, руководителями структурных подразделений Администрации, осуществляется специалистами, назначаемыми председательствующим на совещании.

4.7.3. Протокол оформляется на стандартных листах бумаги формата А4, шрифтом Times New Roman (размер № 13, через один интервал).

Форма оформления протокола может быть полной или краткой. Для оформления протоколов заседаний Совета администрации Усть-Абаканского района принята краткая форма протокола, при которой не включаются тексты докладов, обсуждений, не излагаются подробно мнения выступающих. Однако в случае высказывания особого мнения кого-либо из членов Совета Администрации по обсуждаемому вопросу данное мнение отражается и в краткой форме протокола.

Для оформления протоколов заседаний, совещаний комиссий, советов, рабочих групп принято использовать полную форму оформления протокола. В данной форме отражается информация по каждому вопросу с записью краткого содержания докладов, приложения их текстов (при наличии), высказанных мнений. Если текст доклада представлен докладчиком в письменном виде, допускается после указания темы выступления делать отметку: "Текст доклада прилагается".

4.7.4. Обязательными реквизитами протокола являются: наименование организации, наименование формы документа (ПРОТОКОЛ), дата документа, регистрационный номер, место составления документа, заголовок к тексту, текст, подписи.

4.7.5. Датой протокола является дата события (заседания, совещания). Дата оформляется буквенно-цифровым методом: например, 15 ноября 2008 года.

Регистрационным номером протокола является порядковый номер заседания (совещания) в течение календарного года или в течение срока действия комиссии, совета, рабочей группы, оргкомитета раздельно для каждого вида протокола.

Регистрация протоколов заседаний (совещаний) администрации Усть-Абаканского района образования Усть-Абаканский район осуществляется в общем отделе. 
Протоколы заседаний (совещаний) комиссий, советов, рабочих групп, оргкомитетов регистрируются в составе документов данных органов.

4.7.6. Заголовок к тексту протокола должен быть грамматически согласован с наименованием вида документа. Например: Протокол заседания Совета администрации Усть-Абаканского района.

4.7.7. Текст протокола состоит из двух частей - вводной и основной.

Во вводной части указываются фамилия и инициалы председательствовавшего на заседании, фамилии или общее количество участников заседания (совещания) и приглашенных лиц, повестка дня.

Фамилии присутствовавших на заседании записываются в протокол, если их количество не более 15, в алфавитном порядке с указанием места и должности; если их больше, то составляется отдельный список, о чем делается отметка: "Список прилагается".

При оформлении протоколов заседаний Администрации все участники заседания включаются в протокол, при этом во вводной части указываются: председатель заседания – Глава Усть-Абаканского района или лицо, исполняющее его обязанности в период отсутствия; секретарь комиссии ( заседания) - лицо, назначаемое председательствующим на совещании;           заместители Главы, руководители структурных подразделений и лица, приглашенные на заседание, перечисленные по алфавиту, с указанием должности.

4.7.8. В повестке дня заседания, совещания указывается вопрос или вопросы, являющиеся предметом рассмотрения на заседании, должности и фамилии докладчиков. Допускается не указывать докладчиков при оформлении повестки дня в протоколе заседания, если эта повестка прикладывается к протоколу.

4.7.9. Основная часть текста протокола состоит из отдельных разделов по количеству вопросов повестки дня, каждый из которых строится по схеме: СЛУШАЛИ... ВЫСТУПИЛИ (для полной формы протокола)...ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)...

Эти слова печатаются прописными буквами. Разделы нумеруются арабскими цифрами в соответствии с повесткой дня.

В разделе "СЛУШАЛИ" приводятся: наименование обсуждаемого вопроса, фамилия и инициалы докладчика, краткое содержание его доклада, информации, отчета (для полной формы протокола).

В разделе "ВЫСТУПИЛИ" указываются фамилии и инициалы лиц, принявших участие в обсуждении и выработке решения, краткое содержание их выступления. При необходимости в этом же разделе фиксируются вопросы, заданные докладчику.

При оформлении краткого протокола заседаний Администрации данный раздел входит в состав раздела "СЛУШАЛИ" и оформляется следующим образом:

"СЛУШАЛИ: ...(наименование вопроса по повестке)

Выступили: ...(перечисляются фамилии лиц,

выступивших по конкретному вопросу)"

В разделе "ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)" записывается принятое решение. Решение формулируется кратко, точно, таким образом, чтобы не возникало двоякого толкования. Принятые решения формулируются в предписывающей форме: "утвердить...", "предусмотреть...", "внести изменения...". По одному вопросу может быть принято несколько решений, в этом случае они нумеруются арабскими цифрами. Наряду с решением в полном протоколе указывается количество голосов, поданных "за", "против", "воздержавшиеся", а также список лиц, не участвующих в голосовании.

В краткой форме протокола заседания Администрации количество голосов указывается только в случае, если по конкретному вопросу председательствующим было организовано поименное голосование, в случае, если в процессе обсуждения возникли разногласия.

4.7.10. Участник заседания может представить особое мнение по принятому решению; оно излагается на отдельном листе и присоединяется к протоколу. Содержание особого мнения записывается в протокол после принятия соответствующего решения.

4.7.11. Протокол заседания подписывается председателем и секретарем.

Подлинные экземпляры протоколов заседаний Администрации заверяются гербовой печатью Администрации, копии, выписки из протоколов - печатью общего отдела.

При необходимости осуществляется рассылка копий протоколов и выписок из них по решению председателя заседания, совещания или, если это определено в положении о комиссии, совете, оргкомитете.

Копии протоколов заседаний Администрации, выписки из протоколов рассылаются заинтересованным лицам по решению Управделами администрации.

4.7.12. Подлинные экземпляры протоколов заседаний Администрации хранятся в составе документов, принятых на заседаниях, оформляются вместе с ними в дела и хранятся в общем отделе Администрации до передачи на муниципальное хранение. Форма протокола заседаний Администрации представлена в приложении 8 к Инструкции.

Подлинные экземпляры протоколов заседаний комиссий, советов, рабочих групп, оргкомитетов по конкретному виду вместе с имеющейся служебной перепиской формируются в дела по мере возрастания их порядковых номеров секретарем или лицом, ответственным за хранение документации в данной комиссии, совете, рабочей группе, оргкомитете. По окончании срока действия комиссии, совета, рабочей группы, оргкомитета дела передаются в общий отдел Администрации.

Оформление актов

4.8. Для оформления результатов приема-передачи, ревизии, инвентаризации, ликвидации и т.д. составляются акты.

4.8.1. Акт оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 шрифтом Times New Roman (размер N 13, через один интервал).

Обязательными реквизитами акта являются: наименование формы документа (АКТ), дата и номер, место составления, заголовок к тексту, текст, отметка о наличии приложений, подписи, гриф утверждения.

4.8.2. Заголовок к акту должен грамматически согласовываться со словом "акт", например: акт списания материальных ценностей.

4.8.3. Датой акта является дата события или действия (передачи, проверки, обследования, экспертизы и т.п.).

4.8.4. Текст акта состоит из двух частей: вводной и основной (констатирующей). Во вводной части указывается основание для его составления (договор, распорядительный документ с указанием его номера и даты), должности, фамилии и инициалы лиц, составивших акт. При этом первой указывается фамилия председателя комиссии, далее в алфавитном порядке фамилии членов комиссии, а также указываются должности, фамилии и инициалы лиц, присутствие которых необходимо при составлении акта.

В основной части акта излагается сущность, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы, предложения и заключения.

В конце акта указывается количество составленных экземпляров и их местонахождение. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами. После отметки о количестве экземпляров акта следует отметка о наличии приложений к акту (если имеются).

4.8.5. При составлении актов ревизий и обследований их содержание согласовывается с должностными лицами, деятельность которых обследуется. Акт считается принятым и вступает в действие после подписания всеми членами комиссии или всеми лицами, участвовавшими в его составлении. Лицо, не согласное с содержанием акта, обязано его подписать с оговоркой о своем несогласии. Особое мнение члена комиссии следует оформлять на отдельном листе и прилагать к акту.

4.8.6. В администрации Усть-Абаканского района акты утверждаются Главой Усть-Абаканского района, по распоряжению которого проводились действия, завершившиеся составлением акта.

По решению Управделами администрации акты могут быть зарегистрированы в общем отделе. В этом случае подлинные экземпляры актов хранятся в общем отделе, для работы в отделы передаются копии актов.

Хранение актов осуществляется в подразделениях Администрации, участвовавших в его составлении.

Типовые формы актов представлены в приложениях 9, 10 к настоящей Инструкции.

5. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ, СОГЛАШЕНИЙ

О ВЗАИМОДЕЙСТВИИ И СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКОМ СОТРУДНИЧЕСТВЕ, О РАЗГРАНИЧЕНИИ ПРЕДМЕТОВ ВЕДЕНИЯ И ПОЛНОМОЧИЙ С муниципальными образованиями сельпоссоветов, ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ДОГОВОРОВ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ администрации Усть-АбаканскОГО районА
5.1. Регистрация подписанных договоров, соглашений администрации Усть-Абаканского района с учреждениями и организациями Республики Хакасия, муниципальными образованиями сельпоссоветов, физическими лицами производится в МКУ «Усть-Абаканская правовая служба», где им присваивается порядковый номер с индексом "Д".  Индивидуальный номер состоит из порядкового номера, даты регистрации договора, индекса документа (Д). Например индивидуальный номер договора 80-203014Д ( 80- порядковый номер, 200314 ( 20 марта 2014 года); Д- договор. 
Регистрация подписанных договоров осуществляется в порядке, определенном настоящей Инструкцией, в течение календарного года.

5.2. Подлинные экземпляры подписанных соглашений и договоров оформляются в дело и хранятся в МКУ «Усть-Абаканская правовая служба» в установленном порядке. Вторые экземпляры соглашений и договоров направляются с сопроводительным письмом другой стороне договора ответственным  исполнителем, должностным лицом за исполнение договора ( соглашения) 
5.3. Копии подписанных договоров (соглашений) рассылаются всем заинтересованным лицам согласно перечню, представленному исполнителем. 
Договоры (соглашения) о взаимодействии и сотрудничестве, разграничении предметов ведения и полномочий, иные договоры, с главами сельпоссоветов района должны быть согласованы с МКУ «Усть-Абаканская правовая служба». Договоры по вопросам обеспечения хозяйственной деятельности до подписанная их Главой Усть-Абаканского района - с МКУ «Усть-Абаканская правовая служба», главным бухгалтером администрации района.
5.4. Оформление соглашений и договоров на архивное хранение осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной в администрации Усть-Абаканского района.

6. ПОДГОТОВКА И ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ

ПРОЕКТОВ ПОСТАНОВЛЕНИЙ НА ЗАСЕДАНИЕ совета администрации Усть-АбаканскОГО районА. ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ПОСТАНОВЛЕНИЙ, РАСПОРЯЖЕНИЙ ГЛАВы И АДМИНИСТРАЦИИ Усть-Абаканского района 

6.1. Подготовка проектов постановлений, распоряжений Главы и администрации Усть-Абаканского района организуется:

во исполнение или в соответствии с нормативными правовыми документами органов государственной власти Российской Федерации, Республики Хакасия;

в соответствии с планом заседаний и планом действий администрации Усть-Абаканского района;

по инициативе Главы Усть-Абаканского района, заместителей Главы, руководителей структурных подразделений, Глав сельпоссоветов.

6.2. Одновременно с разработкой проекта постановления, распоряжения должны быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных актов или их частей.

Положение об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных актов или их частей включается в текст разрабатываемого проекта. Если при подготовке проекта предусматривается внесение существенных изменений в ранее принятые (действующие) нормативные правовые документы или по одному и тому же вопросу имеется несколько действующих решений, целесообразно подготовить новый документ, объединяющий все решения по данной проблеме, новые и принятые ранее, которые должны сохранить свою силу.

6.3. В проекте постановления, распоряжения должны быть четко сформулированы цели и определены задачи, которые будут при этом решаться. Текст такого документа должен состоять из двух частей: преамбулы и постановляющей части.

В преамбуле излагаются цели, задачи предписываемых действий и основания, послужившие причиной подготовки проекта решения. Если основанием является нормативный правовой документ органа государственной власти Российской Федерации или Республики Хакасия, то в преамбуле указываются дата, номер и наименование этого документа.

В постановляющей части в повелительной форме должно указываться, кому, какие действия необходимо выполнить и в какие сроки.

Основное внимание при подготовке проекта нормативного правового документа должно обращаться на конкретность и реальность постановляющей части, четкое определение исполнителей, наличие ресурсов и обоснованных сроков исполнения.

6.4. В зависимости от объема и содержания проект нормативного документа может подразделяться на разделы и пункты. Нумерация разделов и пунктов должна быть сквозной и выполняться арабскими цифрами.

6.5. Каждый пункт должен начинаться либо с указания исполнителя и конкретного действия, выраженного глаголом в неопределенной форме (управлению финансов и экономики администрации Усть-Абаканского района обеспечить), либо с указания предписываемого действия, а затем исполнителя (рекомендовать Главам сельпоссоветов Усть-Абаканского района).

6.6. Постановления нормативного правового характера могут содержать положение о сроках и порядке вступления их в законную силу. По умолчанию акт нормативного правового характера вступает в силу в соответствии с нормами действующего законодательства.
6.7. Постановления,  распоряжения Главы и администрации Усть-Абаканского района, готовятся на специальных бланках. Формы бланков представлены в приложениях 11, 12 к настоящей Инструкции.

6.8. Согласование проектов постановлений, распоряжений Главы и администрации  Усть-Абаканского района, производится на отдельном листе согласования (приложение 7), в котором кроме обязательного согласования с указанными в нем лицами должны быть визы должностных лиц, от которых зависит практическое выполнение данного документа, руководителя подразделения, готовящего проект документа, курирующего заместителя Главы администрации Усть-Абаканского района.

  Для проектов постановлений, распоряжений Главы и администрации Усть-Абаканского района обязательным является согласование, кроме курирующего заместителя, с руководителем МКУ "Усть-Абаканская правовая служба", который рассматривает  проекты постановлений, распоряжений Главы и администрации  Усть-Абаканского района на соответствие действующему законодательству и  необходимости опубликования их в средствах массовой информации, подготавливает заключение по антикоррупционной экспертизе нормативного акта.
6.9. Если в процессе согласования проекта постановления, распоряжения возникают разногласия, то сторона, визирующая проект и имеющая замечания, указывает их в листе согласования или готовит заключение с обоснованием возражений. Как правило, все замечания по проекту постановления, распоряжения должны быть устранены в процессе его подготовки. При наличии существенных замечаний необходимо вторичное согласование с лицом, вынесшим замечания. Проект постановления, распоряжения в исключительных случаях может быть вынесен на рассмотрение Главы Усть-Абаканского района с замечаниями. В этом случае к проекту прилагается справка с изложением имеющихся по проекту возражений. Решение по такому проекту принимается Главой Усть-Абаканского района.
В особых случаях, по поручению Главы Усть-Абаканского района, постановление, распоряжение может быть принято в рабочем порядке.

6.10. Обязательным является заполнение оборотной стороны листа согласования, которая содержит перечень организаций и учреждений, куда должны быть направлены копии подписанного документа (оборотная сторона приложения 7).

Перечень рассылки заполняется и подписывается исполнителем проекта постановления, распоряжения с указанием номера телефона.

6.11. Проекты постановлений, не соответствующие законодательству, подготовленные в нарушение настоящей Инструкции или имеющие отрицательное заключение МКУ "Усть-Абаканская правовая служба", на рассмотрение Главе Усть-Абаканского района не допускаются.

6.12. Текст проекта постановления, распоряжения должен быть четким, кратким, изложенным понятным языком, не допускающим различных толкований и сокращений.

Объем постановления, распоряжения не должен превышать 1 - 3 страницы, по крупным вопросам 5 - 6 страниц. Если проект постановления, распоряжения содержит приложение, то на первом его листе в правом верхнем углу пишут "Приложение" с указанием наименования документа, его даты и регистрационного номера, например:

Приложение

к постановлению администрации Усть-Абаканского района
от _____________ 20___  N ____
Если документ содержит две и более страницы, обязательной является их нумерация (первая страница не нумеруется). В многостраничных документах, имеющих несколько приложений, предпочтительной является сквозная нумерация страниц.

Если постановлением, распоряжением утверждается другой документ, например, положение, перечень мероприятий, смета расходов, состав комиссии и т.д., то оформление прилагаемых документов осуществляется в соответствии с п. 4.6.4 настоящей Инструкции.

Справки и пояснительные записки к проектам постановлений не должны превышать 4 страниц.

В тех случаях, когда в проекте содержится ходатайство перед Правительством Республики Хакасия, к проекту должен быть приложен проект докладной записки с кратким, но исчерпывающим изложением существа просьбы, предложения.

6.13.  Наименования упоминаемых в муниципальном нормативном правовом акте органов, организаций приводятся в полном соответствии с их официальными наименованиями, предусмотренными действующим законодательством, уставами, положениями, иными учредительными документами, решениями о создании, переименовании и другими правовыми актами.

6.14. Отредактированные и согласованные проекты постановлений, распоряжений Главы и администрации Усть-Абаканского района, имеющие положительное заключение МКУ "Усть-Абаканская правовая служба", представляются Управделами администрации. Документы, представленные на подпись Главе Усть-Абаканского района, оформляются на бумажных носителях не менее 3 экземпляров (в том числе подлинник с листом согласования, пояснительной запиской, заключением и справочными материалами) и в электронном виде. Лист согласования, справочный материал, пояснительные записки, как правило, не копируются. 

6.15. Подписанные Главой Усть-Абаканского района постановления и распоряжения передаются в общий отдел Администрации, где в тот же день регистрируются в САДД "Дело".

Нумерация постановлений, распоряжений Главы и администрации Усть-Абаканского района ведется в течение календарного года. 

Постановлениям Главы Усть-Абаканского района присваивается порядковый номер с дополнительной индексацией - пг, например: 2-пг ( постановления Главы по основной деятельности ), постановлениям администрации Усть-Абаканского района  - п, например: 2-п. Распоряжения Главы Усть-Абаканского района имеют индексы "рг"-  Распоряжения Главы по общим вопросам; «к» - по личному составу, например: 12-рг, 25-к. Распоряжения по отпускам – "о"; распоряжения администрации по основной деятельности имеют индекс – "р". Трудовые договоры и соглашения - индекс "д", Остальные договоры, соглашения, согласно пункту 5.1. настоящей инструкции.

6.16. Копирование и рассылка постановлений, распоряжений осуществляется общим отделом Администрации в соответствии с реестром рассылки в трехдневный срок после подписания и регистрации документов. Документы рассылаются через приемную Главы Усть-Абаканского района. В случае необходимости срочной доставки документа адресату его копия передается специалистом общего отдела под роспись. Принятые нормативные правовые акты Администрации в обязательном порядке направляются для опубликования в средствах массовой информации, в десятидневный срок.

6.17. В случае несоответствия принятых постановлений или распоряжений действующему законодательству и поступления в Администрацию соответствующего представления прокурора Усть-Абаканского района, экспертного заключения отдела Главного управления Минюста РФ по СФО в РХ подготовку документов об их отмене или изменении осуществляет  управление, отдел в соответствии с резолюцией руководства.

          6.18. Структура муниципального нормативного правового акта.
6.18. 1. Муниципальный нормативный правовой акт должен содержать:

- наименование органа принятия;

- указание на форму (вид) акта;

- дату принятия, место подписания (утверждения), номер акта;

- наименование (заголовок) акта;

- преамбулу (введение);

- нормативные предписания;

- подписи лиц (наименования должности, фамилия и инициалы), официально уполномоченных подписывать соответствующие нормативные правовые акты.

6.18.2. Форма (вид) муниципального нормативного правового акта должна соответствовать форме определенной в Уставе муниципального образования с учетом органа принятия.

6.18.3. Наименование (заголовок) нормативного правового акта отражает его содержание и основной предмет правового регулирования. Наименование должно быть точным, четким и максимально информационно насыщенным, правильно отражать предмет правового регулирования с тем расчетом, чтобы исполнители могли по наименованию нормативного правового акта определить его основное содержание, легко запомнить, при необходимости быстро отыскать.

6.18.4. Преамбула (введение) - самостоятельная часть нормативного правового акта, которая определяет его цели и задачи. Преамбула не может содержать самостоятельные нормативные предписания, не делится на статьи, не формулирует предмет регулирования, не нумеруется.

Преамбула предваряет текст муниципального нормативного правового акта.

В соответствии с органом принятия муниципального нормативного правового акта преамбула заканчивается словом «РЕШИЛ» либо «ПОСТАНОВЛЯЕТ», либо «ПОСТАНОВЛЯЮ» которое выделяется прописными буквами без кавычек, после него ставится двоеточие, и далее излагаются нормативные предписания муниципального нормативного правового акта.

Структурные единицы муниципального нормативного правового акта не могут иметь преамбулу.

6.18.5. Слова и выражения в муниципальных нормативных правовых актах используются в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в соответствии с действующим федеральным законодательством, законодательством Республики Хакасия и Уставами муниципальных образований.

Не допускается употребление устаревших и многозначных слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор.

6.18.6. В текст муниципального нормативного правового акта включаются положения о сроке и о порядке вступления его в силу, о признании утратившими силу или о приостановлении действия ранее принятых нормативных правовых актов или отдельных их положений в связи с принятием данного нормативного правового акта.

6.18.7. Деление муниципального правового акта на структурные единицы упрощает пользование им, улучшает его внутреннее построение и систематизацию, осуществление ссылок, помогает быстро ориентироваться в нормативном материале.

В решениях муниципального образования нормативные предписания излагаются в виде статей, нумерация которых должна быть единой (сквозной) для всего решения. В необходимых случаях статьи могут иметь наименования. Статьи решений муниципального образования могут подразделяться на части, имеющие порядковые номера. Части статей могут подразделяться на пункты или на абзацы. Пункты могут подразделяться на подпункты. Статьи близкого содержания значительных по объему решений муниципального образования могут объединяться в главы. В необходимых случаях главы могут объединяться в разделы.

В иных муниципальных актах нормативные предписания излагаются в виде пунктов, нумерация которых должна быть единой (сквозной) для всего акта. Пункты могут подразделяться на подпункты или на абзацы. Пункты близкого содержания значительных по объему муниципальных нормативно-правовых актов могут объединяться в разделы.

6.18.8. Обозначение статьи в решениях муниципального образования печатается с прописной буквы и абзацного отступа.

Наименование статьи печатается с прописной буквы полужирным шрифтом в одну строку с обозначением номера статьи, после которого ставится точка.

Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится и обозначение статьи печатается с прописной буквы и абзацного отступа полужирным шрифтом.

Статья подразделяется на части.

Части статьи обозначаются арабской цифрой с точкой.

Части статей подразделяются на пункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой или на абзацы.

Пункты подразделяются на подпункты, обозначаемые строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой.

Деление частей в статье либо частей в разных статьях одного муниципального правового акта и на пункты, и на абзацы, которые в тексте частей будут следовать после двоеточия, не допускается.

Деление пунктов в частях статьи либо в разных статьях одного муниципального нормативного правового акта и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте пункта будут следовать после двоеточия, не допускается.
Примеры редакции статьи в решении муниципального образования:

Статья 2. Формирование доходов бюджета муниципального образования Первомайский сельсовет в 2013 году и плановом периоде 2014-2015 годов
1. .......     (часть 1)

2. ......:     (часть 2)

1) ......;     (пункт 1 части 2)

2) ......:     (пункт 2 части 2)

а) ......;     (подпункт «а» пункта 2 части 2)

б) .......     (подпункт «б» пункта 2 части 2)

или

Статья 2

1. .......     (часть 1)

2. ......:     (абзац первый части 2)

...........     (абзац второй части 2)

..........:     (абзац третий части 2)

6.18.9. Пункты в муниципальных нормативных правовых актах (за исключением решений муниципального образования) обозначаются арабской цифрой с точкой.

Пункты подразделяются на подпункты, обозначаемые арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой или на абзацы.

Деление пунктов в разных пунктах одного муниципального правового акта и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте пунктов будут следовать после двоеточия, не допускается.

Примеры редакции пункта в муниципальном нормативном правовом акте (за исключением решений муниципального образования):

1. .......     (пункт 1)

2. ......:     (пункт 2)

1) ......;     (подпункт 1 пункта 2)

2) ......:     (подпункт 2 пункта 2)

или

1. .......     (пункт 1)

2. ......:    (абзац первый пункта 2)

...........     (абзац второй пункта 2)

..........:     (абзац третий пункта 2)

6.18.10. Нумерация структурных единиц муниципального нормативного правового акта должна быть сквозной. Недопустима, например, отдельная нумерация подпунктов каждого пункта или отдельная нумерация части каждой статьи.

Недопустимо изменять нумерацию подпунктов, пунктов, частей, статей, глав и разделов муниципального нормативного правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу его структурных единиц.

Если дополнения вносятся в конец законодательного акта, то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию пунктов, статей, глав, разделов (например, последним был пункт 5 - дополнить пунктом 6; последней была статья 7 - дополнить статьей 8).

Если дополнения вносятся в конец структурной единицы пункта или статьи, то также необходимо продолжать имеющуюся нумерацию (например, в статье последней частью была часть 3 - дополнить частью 4; в части последним пунктом был пункт 3 - дополнить пунктом 4 и т.д.).

Если муниципальный нормативный правовой акт дополняется новыми структурными единицами, то новые структурные единицы необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми над основными цифровыми или буквенными обозначениями (например, глава 51, статья 72, часть 21, пункт 33, подпункт «б2»).

6.18.11. В статьях или пунктах о вступлении в силу муниципального нормативного правового акта должно употребляться понятие «вступление в силу».

6.18.12. Муниципальные нормативно-правовые акты могут иметь приложения, в которых помещаются различного рода перечни, таблицы, графики, тарифы, карты, образцы бланков и т.д.

Если к муниципальному нормативному правовому акту имеется несколько приложений, то они нумеруются арабскими цифрами без указания знака №. При ссылках на приложения в тексте муниципального нормативного правового акта знак № также не указывается (например, согласно приложению 4 к постановлению Администрации муниципального образования)

Юридическая сила приложений и нормативного правового акта, к которому они относятся, одинакова.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы после текста муниципального нормативного правового акта. 

Примеры:

Приложение

к постановлению Администрации
_____________________________ 

от ______________ № ___ 

«О ……………....»

или

Приложение 2

к постановлению Администрации 

_____________________________

от ______________ № ___ 

«О ……………....»

Наименование приложения располагается по центру страницы.

6.19. Порядок употребления ссылок 

 
6.19.1. Ссылки в статьях, частях, пунктах, подпунктах или абзацах муниципального нормативного правового акта на другие его статьи, части, пункты, подпункты или абзацы, а также на иные действующие нормативные правовые акты, их отдельные положения применяются в случаях, когда необходимо показать взаимную связь нормативных предписаний либо избежать повторений.

6.19.2. Ссылки можно делать только на вступившие в силу (введенные в действие) нормативные правовые акты. Ссылки на утратившие силу нормативные правовые акты недопустимы.

6.19.3. При необходимости сделать ссылку в муниципальном нормативном правовом акте на нормативный правовой акт указываются следующие реквизиты в следующей последовательности: вид нормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование нормативного правового акта.

6.19.4. При неоднократных ссылках на один и тот же нормативный правовой акта при первом его упоминании применяется следующая форма:

Пример:

в соответствии с Законом Республики Хакасия от 04.05.2009 № 28-ЗРХ «О противодействии коррупции в Республике Хакасия» (далее – Закон Республики Хакасия № 28-ЗРХ)
6.19.5. Ссылки на Конституцию Российской Федерации, на Конституцию Республики Хакасия и на Устав муниципального образования оформляются следующим образом:

Пример:

в соответствии с частью 1 статьи 5 Конституции Российской Федерации

6.19.6. При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются.

Примеры:

регулируются Уголовным кодексом Российской Федерации

в порядке, установленном Таможенным кодексом Российской Федерации

в соответствии с частью второй Гражданского кодекса Российской Федерации

6.19.7. При необходимости дать ссылку не на весь нормативный правовой акт, а только на его структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей).

Пример:

регулируются пунктом 4 части 2 статьи 12 Закона Республики Хакасия от 04.05.2009 № 28-ЗРХ «О противодействии коррупции в Республике Хакасия».

6.19.8. Ссылки на структурные единицы одного и того же нормативного правового акта оформляются следующим образом:

Примеры:

содержащиеся в статье 3 настоящего решения

в связи с положениями настоящей статьи

в соответствии с частью 1 статьи 5 настоящего решения

в соответствии с пунктом 4 части 1 настоящей статьи

регулируется подпунктом «б» пункта 2 части 3 статьи 5 настоящего решения

содержащиеся в части 1 настоящей статьи

в связи с положениями настоящего пункта

в соответствии с пунктом 3 настоящего постановления

в соответствии с подпунктом «а» пункта 2 настоящего постановления

в соответствии с абзацем третьим пункта 7 настоящего постановления

регулируется абзацем вторым пункта 1 настоящего постановления

содержащиеся в подпункте 2 настоящего пункта

6.19.9. Ссылки в муниципальных нормативных правовых актах могут даваться на нормативные акты высшей или равной юридической силы. Ссылки на конкретные нормативные правовые акты низшей юридической силы или их отдельные структурные единицы не допускаются (например, ссылка в решении муниципального образования на конкретное постановление Администрации муниципального образования).

6.19.20. В тексте муниципального нормативного правового акта недопустимы ссылки на нормативные предписания других законодательных актов, которые, в свою очередь, являются отсылочными.

 6.20. Внесение изменений в муниципальные нормативные правовые акты.
          6.20.1 Приведение муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с действующим федеральным законодательством и (или) законодательством Республики Хакасия, и (или) Уставом муниципального образования, а также устранения множественности правовых норм по одним и тем же вопросам, устранения пробелов, коллизий и коррупционных факторов в акте производятся путем внесения изменений в муниципальные нормативные правовые акты.

6.20.1 Внесением изменений считается:

- замена слов, цифр, предложений;

- исключение слов, цифр предложений; 

- дополнение новыми словами, цифрами, предложениями или структурными единицами;

- новая редакция структурной единицы;

- утрата силы структурной единицы;

- приостановление действия нормативного правового акта или его структурных единиц;

- продление действия нормативного правового акта или его структурных единиц.

При наличии любого из указанных изменений в муниципальном нормативно-правовом акте его наименование всегда содержит слово «изменение».

6.20.2 Внесение изменений в муниципальный нормативный правовой акт оформляется самостоятельным муниципальным нормативным правовым актом. 

При внесении одним муниципальным нормативным правовым актом изменений в несколько актов, изменения оформляются самостоятельными структурными единицами (в решениях муниципального образования статьями, а в иных муниципальных нормативно-правовым актах пунктами).

Примеры:

О внесении изменений

в статью 5 решения муниципального образования от ….… № … «……....»

и в решение муниципального образования от ….… № … «……....»

Статья 1

Внести в статью 5 решения муниципального образования от ….… № … «……....» следующие изменения:

1. ..........;

2. ...........

Статья 2

Внести в решение муниципального образования от ….… № … «……....» следующие изменения:

1. ..........;

2. ..........;

3. ...........

или

О внесении изменений

в пункт 9 постановления Администрации Усть-Абаканского района 

от ……...… № …. «……......» и в постановление 

Администрации Усть-Абаканского района от …….….… № … «………....»

1. Внести в пункт 4 постановления Администрации Усть-Абаканского района от ……...… № …. «……......» следующие изменения:

1. ..........;

2. ...........

2.  Внести в постановление Администрации  Усть-Абаканского района  от …….….… № … «………....»:

1. ..........;

2. ...........

6.20.3. При одновременном внесении в муниципальный нормативный правовой акт изменений и признании утратившими силу его структурных единиц, положения о внесении изменений и об утрате силы могут располагаться в одной статье решения или пункте иного муниципального нормативно-правового акта. При этом вносимые изменения и признание утратившими силу должны быть изложены последовательно.

Пример:

Статья 1

Внести в решение муниципального образования от …..…..... № ... «…........» следующие изменения:

1. в статье 1 слова «…....» заменить словами «….....»;

2. часть 1 статьи 2 дополнить словами «….....»;

3. в пункте 2 части 2 статьи 3 слова «…........» исключить;

4. статью 4 признать утратившей силу;

5. часть 1 статьи 5 изложить в следующей редакции:

«1. ........»;

6.20.4. в подпункте «б» пункта 3 части 2 статье 6 цифры «…….» заменить цифрами «……....».

6.20.5. При внесении изменений в муниципальный нормативный правовой акт указываются его вид, дата, номер, наименование.

6.20.6. Изменения всегда вносятся только в основной муниципальный нормативный правовой акт. Вносить изменения в основной муниципальный нормативный правовой акт путем внесения изменений в изменяющий его муниципальный нормативный правовой акт недопустимо. 

6.20.7. При внесении изменений в муниципальный нормативный правовой акт соответствующий (изменяющий) текст заключается в кавычки.

6.20.8. Вносимые в муниципальный нормативный правовой акт изменения должны излагаться последовательно с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.

6.20.9. Каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы законодательного акта, которая изменяется.

6.20.10. При внесении изменения в муниципальный нормативный правовой акт сначала указывается, какая структурная единица изменяется, далее указывается характер изменений. Внесение изменений в муниципальный нормативный правовой акт следует оформлять начиная с наименьшей структурной единицы.

Примеры:

Часть 1 статьи 7 решения муниципального образования от …………. № …... «О ……...» дополнить абзацем пятым следующего содержания: «……...»

или

в подпункте «в» пункта 2 части 1 статьи 7 слова «.…» заменить словами «…»

6.20.11 При внесении дополнений в статью, часть статьи, пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться.

Пример:

пункт 1 после слов «…...» дополнить словами «…...»

6.20.12 В случае, если дополняется словами структурная единица муниципального нормативного правового акта и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

Пример:

подпункт 1 пункта 2 дополнить словами «.....»

6.20.13. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы статьи муниципального нормативного правового акт акта оформляется следующим образом:

Пример:

Статья 1

Внести в решение муниципального образования от ……….. № .... «О ……...» следующие изменения:

1. в статье 2:

1) части 1 слова «……...» заменить словами «……....»;

2) часть 2 после слов «…….....» дополнить словами «…….....»;

3) часть 3 дополнить пунктом 7 следующего содержания:

«7) .............................................».

2. в статье 3:

1) часть 4 дополнить словами следующего содержания: «……...»;

2) подпункт «в» пункта 2 части 2 статьи 3 признать утратившим силу;

3. статью 4 изложить в следующей редакции:

«Статья 4

.............................................................».

6.20.14. В целях сохранения структуры части в решении муниципального образования или пункта в ином муниципальном нормативно-правовом акте дополнение абзацами производится в конце соответствующей структурной единицы. 

При необходимости включения дополнительного абзаца между уже имеющимися абзацами принимается новая редакция той структурной единицы, к которой относится абзац.

Если абзац признается утратившим силу, пересчет последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчете абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

6.20.15. Новая редакция муниципального нормативного правового акта в целом не допускается.

Новый муниципальный нормативный правовой акт принимается с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего законодательного акта в случаях, если:

- необходимо внести в муниципальный нормативный правовой акт изменения, требующие переработки этого акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

- необходимо внести в муниципальный нормативный правовой акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;

- сохраняют значение только отдельные структурные единицы муниципальный нормативный правовой акт;

- необходимо внести изменения в муниципальный нормативный правовой акт, признанный утратившим силу в неотделимой части.

6.20.16. Структурная единица муниципальный нормативный правовой акт излагается в новой редакции в случаях, если:

- необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;

- неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы муниципальный нормативный правовой акт.

6.20.17. Изложение структурной единицы законодательного акта в новой редакции не является основанием для признания утратившими силу всех промежуточных редакций данной структурной единицы.

6.20.18. При внесении замене слов и цифр употребляется термин «слова».

Пример:

слова «в 50 раз» заменить словами «в 100 раз»

7. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ПРОВЕРКИ ИСПОЛНЕНИЯ

ДОКУМЕНТОВ, ПОСТУПИВШИХ В администрацию Усть-АбаканскОГО районА ИЗ ОРГАНОВ Правительства 
РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ, АДМИНИСТРАЦИЙ

ГОРОДОВ И РАЙОНОВ, ПРЕДПРИЯТИЙ, УЧРЕЖДЕНИЙ, ОРГАНИЗАЦИЙ

РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ

7.1. Организация контроля и проверки исполнения всех документов, поступающих в Администрацию из органов Правительства Республики Хакасия, содержащихся в них поручений, возлагается Главой Усть-Абаканского района в соответствии с направлением деятельности на заместителей Главы, руководителей управлений и начальников отделов.

7.2. Специалисты Администрации, которым поручено осуществление контроля, запрашивают отчеты, справки и другие материалы, проверяют исполнение документов на местах, готовят предложения по выполнению поручений в управлениях, отделах и представляют информацию для снятия с контроля Главе Усть-Абаканского района.

7.3. Документ, поступивший из органа государственной власти Республики Хакасия, должен быть исполнен в соответствии со сроком, указанным в нем, если срок не указан, то исполнение документа ставится на контроль на срок до 30-ти дней.

Если документ не может быть выполнен в срок, то в соответствующий государственный орган готовится письмо за подписью Главы Усть-Абаканского района или его заместителя с указанием объективных причин неисполнения документа и указывается реальный срок, в течение которого документ может быть исполнен.

7.4. Контроль за своевременностью исполнения документов, поступивших в Администрацию из администраций сельпоссоветов, предприятий, организаций и учреждений, организуется в соответствии с резолюцией Главы Усть-Абаканского района специалистами общего отдела Администрации.

7.5. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях от даты их поступления. Индивидуальные сроки исполнения устанавливаются для наиболее важных документов Главой Усть-Абаканского района и указываются в резолюции. При определении продолжительности срока исполнения учитывается содержание документа и возможности по решению конкретного вопроса. Если индивидуальный срок исполнения документа отличается от типового срока (30 дней), то временем исполнения считается индивидуальный срок. Изменение срока исполнения осуществляется, как правило, по указанию Главы Усть-Абаканского района. Допускается в отдельных  случаях продление срока исполнения документа Управделами администрации.

Индивидуально срок исполнения может быть продлен Главой Усть-Абаканского района, которым он установлен. Продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за три дня до истечения срока исполнения документа, о чем делается соответствующая отметка на документе и в электронной регистрационной карточке. В противном случае документ считается не исполненным в срок.

7.6. В случае, если контроль за исполнением документа возлагается на нескольких должностных лиц, то работу координирует должностное лицо, указанное в резолюции первым, которое и представляет Главе Усть-Абаканского района материалы, согласованные с соисполнителями. 

7.7. При передаче документов, находящихся на контроле, от одного исполнителя другому, при получении дополнительных указаний руководства, продлении сроков или других изменений в контроле специалисты общего отдела, работающие в САДД "Дело", должны сделать соответствующую запись в электронной регистрационной карточке.

Управделами администрации ежемесячно докладывает Главе Усть-Абаканского района о состоянии контрольной работы в Администрации.

7.8. После исполнения документы снимаются с контроля. Снять документ с контроля может Глава Усть-Абаканского района, в отдельных случаях – Управделами администрации, если исполнение документа не вызывает сомнений.

7.9. Специалисты общего отдела Администрации, работающие в САДД "Дело", осуществляют еженедельный текущий контроль за ходом работы с документами, а по результатам работы за месяц готовят справку по документам, не исполненным в срок, и информацию по документообороту для доклада Управделами администрации.

8. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ЗАКОНОВ,

ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ правительства республики хакасия, ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ ВЕРХОВНОГО СОВЕТА РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ И ЕГО ПРЕЗИДИУМА

8.1. Все нормативные правовые документы органов государственной власти Республики Хакасия: республиканские законы, постановления и распоряжения  Правительства Республики Хакасия и Верховного Совета Республики Хакасия и его Президиума, зарегистрированные общим отделом передаются Главе Усть-Абаканского района или лицу, его замещающему, для ознакомления и подготовки резолюции. Эти документы возвращаются с резолюцией в общий отдел. В электронных регистрационных карточках таких документов проставляется отметка о контроле специалистами отдела с указанием сроков исполнения в соответствии с резолюцией или поручением, указанным в документе.

Документы информационного характера возвращаются в общий отдел, где после соответствующей отметки в электронной карточке САДД "Дело" накапливаются и хранятся. Ознакомление работников Администрации с данной категорией документов производится только в соответствии с резолюцией Главы Усть-Абаканского района.

8.2. Специалисты общего отдела документы, требующие осуществления контроля в соответствии с резолюцией Главы Усть-Абаканского района, доводят их до сведения заместителей Главы, руководителей управлений и отделов, которые  организуют их исполнение.

8.3. Документ считается исполненным после представления исчерпывающей информации о его выполнении, подписанной заместителем Главы Усть-Абаканского района, руководителем управления, отдела, исполняющим документ, и заключения об этом Главе Усть-Абаканского района.
Списание исполненного документа в дело осуществляется Главой Усть-Абаканского района или лицом, его замещающим.

После снятия с контроля и списания документов в дело документы по исполнению законов, постановлений, распоряжений Правительства Республики Хакасия, Верховного Совета Республики Хакасия, Президиума Верховного Совета Республики Хакасия хранятся в общем отделе в соответствии с номенклатурой дел Администрации.

8.4. Общий отдел еженедельно анализирует ход исполнения документов, находящихся на контроле, и при необходимости готовит информацию Управделами администрации. Кроме того еженедельно общим отделом готовится информация-напоминание о состоянии исполнения документов и доводится до сведения специалистов Администрации, ответственных за исполнение документов по вопросам, относящимся к их сферам ведения и функциональным обязанностям.

9. СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ,

ПОДЛЕЖАЩИХ КОНТРОЛЮ

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

          9.1.Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

При постановке документа на контроль на свободном поле документа ( в верхнем правом поле документа) делается отметка о контроле: «К» или «Контроль».

9.2.Контроль обеспечивает руководитель управления, отдела и по его поручению специалист по документообороту, который осуществляет учет контролируемых документов, а также ход и состояние их исполнения.

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют заместители Главы администрации, руководители структурных подразделений администрации в соответствии с предоставленными полномочиями.

9.3.Контроль исполнения документа строится на основе его регистрационных данных. Контрольная картотека автоматически систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документов (указы, законы, постановления, распоряжения вышестоящих органов государственной власти, приказы (распоряжения) исполнительного органа государственной власти Республики Хакасия, служебные письма и др.).

         9.4.Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях и зависят от даты их поступления (для поступивших из вышестоящих органов государственной власти, д организаций); от даты регистрации документов (для внутренних распорядительных документов: распоряжений, постановлений, решений). Сроки исполнения документов определяются Главой Усть-Абаканского района, исходя из срока, установленного вышестоящим органом государственной власти, организацией, направившим 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 пометки: «срочно» - исполняются в 3-дневный срок, «оперативно» - в 10-дневный срок, остальные - в срок не более 30 календарных дней;

по запросам Верховного Совета Республики Хакасия - не позднее, чем через 15 дней со дня поступления запроса;

по запросам депутатов всех уровней - не позднее, чем через 30 дней со дня поступления запроса;

по обращениям граждан, поступившим в администрацию района  - в течение 30 дней со дня их регистрации. 

 По обращениям граждан, поступившим из вышестоящих организаций по срокам, установленным в сопроводительном письме. В отдельных случаях срок рассмотрения письменного обращения, требующего дополнительного изучения и проверки, может быть продлен руководителем исполнительного органа государственной власти или другим должностным лицом, но не более чем на 30 дней.

Уполномоченным по правам ребенка,  по правам человека  в Республике Хакасия материалы и документы, иную информацию, необходимые для осуществления его полномочий предоставляются  не позднее 15 дней со дня получения запроса, если в самом запросе не установлен иной срок.

Заключение Уполномоченных по правам ребенка, по правам человека в Республике Хакасия  содержащее его рекомендации, обязаны рассмотреть  в течение 30 дней и о принятых мерах в письменной форме сообщить Уполномоченному по правам ребенка.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Дата исполнения документа указывается в резолюции руководителя и фиксируется в регистрационно-контрольной карточке.

9.5. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя Главы Усть-Абаканского района, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее трех дней до истечения срока.

Продление срока исполнения по поручениям Верховного Совета Республики Хакасия, Правительства Республики Хакасия допускается в исключительных случаях, когда исполнение поручения невозможно осуществить в указанный срок по объективным причинам. В этом случае руководители предоставляют Главе района мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем в 10-дневный срок с момента подписания поручения. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

Обо всех изменениях срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует общий отдел администрации для внесения изменений в регистрационно-контрольную карточку (новый срок, дата изменений, подпись).

Приостанавливать исполнение документов, а также отменять контроль за их исполнением может руководитель - автор документа, или руководители вышестоящих органов государственной власти в соответствии с полномочиями.

         9.6. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями или работниками, подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документов.

       9.7. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении работник, ответственный за своевременное исполнение документов, обязан передать другому работнику, по согласованию с руководителем, обеспечивающим контроль исполнения, все документы, находящиеся на контроле.

9.8.При пересылке документа на исполнение в подведомственную организацию, документ ставится на текущий контроль в данной организации с последующим информированием о ходе и результатах его исполнения ответственного сотрудника общего отдела, осуществляющего контроль за исполнением документа.

9.9.Проверка хода исполнения документов осуществляется до истечения сроков исполнения сроков документов (предварительный контроль) в следующем порядке: поручения последующих лет - не реже одного раза в год; поручения последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц; поручения  текущего месяца – еженедельно.
9.10. Снятие исполненного документа с контроля осуществляется Главой района или по его поручению общим отделом администрации. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его «В дело». В отчете, заполняемом в электронной регистрационной карточке отражаются краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата, №), свидетельствующий об исполнении; отметка «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ, дата; подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.

          9.11. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и информирования об этом заинтересованных организаций и лиц или, если в представленных материалах о выполнении документа не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку. На документе и в регистрационно-контрольной карточке проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата.

         9.12.Общий отдел администрации по поручению Управделами администрации на основании информации в  САДД «Дело», ежемесячно готовит сводные данные о состоянии исполнительской дисциплины в администрации района. На основании подготовленных справок формируются оперативные и аналитические отчеты для информирования руководства в установленные им сроки или по запросам).

9.13. Распоряжения Президента Российской Федерации, федеральные законы, постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации, Республики Хакасия исполняются согласно указанному в них сроку. Если срок не указан, он исчисляется от даты написания резолюции Главой Усть-Абаканского района, но не более 30 дней.

Поручения Председателя Правительства Республики Хакасия с пометкой "срочно" исполняются в течение трех дней; с пометкой "оперативно" - в течение 10 дней; остальные - 1 месяц.

9.14. Постановления, распоряжения законодательных органов Российской Федерации исполняются согласно указанному в них сроку.

9.15. Указания и письма Правительства Российской Федерации, Правительства Республики Хакасия - в течение 10 дней или согласно указанному в них сроку, 5 - 7 дней - при условии подготовки по ним постановлений.

9.16. Постановления и распоряжения Верховного Совета, постановления Правительства, его Президиума - согласно указанному в них сроку.

9.17. Просьбы, заявления и письма депутатов законодательных, представительных органов власти по их депутатской деятельности безотлагательно, а по письмам, требующим дополнительного изучения и проверки:

до 15 дней - по письмам и запросам депутатов Верховного Совета,  по письмам депутатов представительных органов местного самоуправления или в иной установленный в запросе срок.
Предложения, заявления и жалобы граждан; деловые письма; критические замечания и предложения, содержащиеся в выступлениях органов печати и материалов сессий Верховного Совета Республики Хакасия, Совета депутатов Усть-Абаканского района - до 30 дней;

телеграммы - безотлагательно или от 2 до 3 дней.

9.18. Сроки исполнения документов, поступивших из прокуратуры, Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Республике Хакасия, устанавливаются в соответствии с Регламентом Администрации. 
9.19. Главой Усть-Абаканского района могут устанавливаться индивидуальные сроки исполнения для наиболее важных документов, не включенных в настоящий перечень, при этом следует учитывать, что если резолюция руководителя имеет пометки:

- "немедленно, весьма срочно" - срок исполнения устанавливается 1 день;

- "срочно" - 3 дня;

- "оперативно" - в течение 10 дней;

- "доложить, проинформировать" - информацию необходимо представить в течение 10 дней.

Срок исполнения других резолюций устанавливается 1 месяц.

11. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ С ПОМЕТКОЙ

"ДЛЯ СЛУЖЕБНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ"

11.1. Пометка "Для служебного пользования" проставляется на подготовленных в подразделениях Администрации документах (в необходимых случаях и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

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

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

Служебная информация ограниченного распространения без санкции соответствующего должностного лица не подлежит разглашению (распространению).

К служебной информации ограниченного распространения не могут быть отнесены:

законодательные и другие нормативные акты, устанавливающие правовой статус органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений, а также права, свободы и обязанности граждан, порядок их реализации;

документы, содержащие информацию о чрезвычайных ситуациях, экологическую, метеорологическую, демографическую, санитарно-эпидемическую и другую информацию, необходимую для обеспечения безопасного функционирования населенных пунктов, производственных объектов, безопасности граждан и населения в целом;

документы, содержащие информацию о деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления, об использовании бюджетных средств и других государственных и местных ресурсов, о состоянии экономики и потребностях населения, за исключением сведений, отнесенных к государственной тайне;

описания структур органов исполнительной власти, их функций, направлений и форм деятельности, а также адреса;

порядок рассмотрения и разрешения заявлений, а также обращений граждан и юридических лиц;

решения по заявлениям и обращениям граждан и юридических лиц, рассмотренные в установленном порядке;

документы, накапливаемые в открытых фондах библиотек и архивов, информационных системах, органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций, представляющие общественный интерес или необходимые для реализации прав, свобод и обязанностей граждан.

11.3. Необходимость проставления на документах пометки "Для служебного пользования" определяется исполнителем, руководителем или должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

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

11.4. Прием и учет (регистрация) документов с пометкой "Для служебного пользования" осуществляется работниками общего отдела, которым поручен прием и учет несекретных документов.

При смене работника общего отдела, осуществляющего учет документов с пометкой "Для служебного пользования", составляется акт приема-передачи этих документов, утверждаемый Управделами администрации.

11.5. Документы с пометкой "Для служебного пользования":

учитываются отдельно от несекретной документации. При незначительном объеме таких документов разрешается вести их учет совместно с другими несекретными документами. В электронной регистрационной карточке документа с пометкой "Для служебного пользования" производится запись "ДСП";

печатаются с указанием на лицевой или оборотной стороне в левом нижнем углу последнего листа каждого экземпляра документа количества отпечатанных экземпляров, фамилии исполнителя и номера его служебного телефона. На лицевой стороне каждого листа документа в левом нижнем углу проставляются наименование файла, дата печатания, инициалы имени и фамилия специалиста, печатавшего документ;

передаются исполнителем после подписания вместе с черновиками для регистрации работнику службы делопроизводства. Черновики и варианты документа уничтожаются, о чем делается отметка в учетных формах;

копируются (тиражируются) с письменного разрешения Управделами администрации. Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно;

передаются работникам подразделений под расписку;

пересылаются другим организациям фельдъегерской службой или спецсвязью;

обрабатываются в информационных сетях, сетях связи и автономных персональных компьютерах, включение которых в состав средств международного информационного обмена, включая сеть "Интернет", запрещается (Указ Президента Российской Федерации от 12 мая 2004 года N 611);

рассылаются адресатам согласно указателю рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем подразделения Администрации, в котором подготовлен документ;

хранятся в сейфах или металлических шкафах.

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

11.7. Уничтожение дел, документов и изданий с пометкой "Для служебного пользования", утративших свое практическое значение и не имеющих научной и исторической ценности, производится в подразделениях Администрации по акту. В учетных формах делается отметка об уничтожении со ссылкой на соответствующий акт.

Аналогичный акт составляется на утраченные (утерянные) дела, документы и издания с пометкой "Для служебного пользования", на основании которого вносятся соответствующие отметки в учетных формах.

11.8. Проверка наличия документов, дел и изданий с пометкой "Для служебного пользования" производится не реже одного раза в год комиссиями, назначаемыми распоряжением главы муниципального образования Усть-Абаканский район. Результаты проверки оформляются актом.

11.9. За утрату документов с пометкой "Для служебного пользования", разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, специалист Администрации может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством ответственности.

О фактах утраты документов, дел и изданий, содержащих информацию ограниченного распространения, либо разглашение этой информации ставится в известность глава муниципального образования Усть-Абаканский район и Управделами администрации и проводится расследование обстоятельств утраты или разглашения.

12. Организация работы с документами в делопроизводстве
Организация работы с документами представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архивный отдел Администрации (далее именуется - архив) в соответствии с требованиями, установленными нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству Федерального архивного агентства и Комитета по делам архивов при Правительстве Республики Хакасия. 
12.1. Составление номенклатур дел
12.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в  Администрации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

12.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями об Администрации и ее структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности администрации, их виды, состав и содержание.

12.1.3. В Администрации составляется номенклатура дел  аппарата управления, и структурных подразделений (приложение № 13). Номенклатуры дел отделов и управлений администрации Усть-Абаканского района составляются отдельно  (приложение № 13).  

12.1.4. Номенклатура дел структурного подразделения администрации района 

( не являющимися юридическими лицами) составляется (не позднее 15 декабря текущего года) сотрудником, ответственным за делопроизводство,   подписывается руководителем подразделения и представляется  в общий отдел (приложение № 13). 

Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок разработать номенклатуру дел и представить ее в архивный отдел на согласование. 

12.1.5. Номенклатура дел подписывается составителем, согласовывается с архивным отделом Администрации и утверждается (не позднее конца текущего года) Главой Усть-Абаканского района. Согласовывается номенклатура дел архивным отделом не реже одного раза в 5 лет, если не было коренных изменений в функциях и структуре Администрации.  

12.1.6.  Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров,    

в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

12.1.7. Номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случае коренных изменений функций и структуры администрации Усть-Абаканского района.

12.1.8. Названиями разделов номенклатуры дел Администрации являются названия структурных подразделений. В  номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой  Администрации.
12.1.9. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Администрации.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

12.1.10. Графы номенклатур дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 02-05, где 02 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.

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, а также вводных слов и сложных оборотов. Не допускается употребление сокращенных слов.  
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 Администрации  или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), 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 в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).

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.

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

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название.

 В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год) на (за) который составлены планы (отчеты).

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Заголовок приложения к делу, сформированного в отдельный том, должен соответствовать заголовку, помещенного в этот том документа.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии - по типовой или примерной номенклатуре дел или согласованный с архивным отделом администрации срок хранения.

В графе 5 "Примечание" указывается название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2004 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой республиканский орган исполнительной власти для продолжения и др.

12.1.11. Если в течение года в Администрации возникают новые документированные участки работы, не предусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

12.1.12. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

12.2. Формирование и оформление дел
12.2.1. Дела формируются в Администрации, как правило, децентрализовано, т.е. в структурных подразделениях.

12.2.2. Исполненные и законченные делопроизводством документы должны в 10-дневный срок сдаваться исполнителем лицам, ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях, для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.

12.2.3. Контроль за правильным формированием дел осуществляется ответственным за ведение делопроизводства.

12.2.4. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: 

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

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

- раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; 

- помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях; 

- 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) номер (индекс) и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением "т. 1", "т. 2" и т.д.

12.2.5. 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 приказами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений по личному составу. Распоряжения по личному составу формируются в соответствии со сроками хранения.

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

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы Администрации 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.

12.2.6. Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года.   Оформление дела включает в себя комплекс работ по оформлению обложки, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится в соответствующих структурных подразделениях.

12.2.7. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного и по личному составу (свыше 10 лет). Полное оформление дела предусматривает:

- оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение   № 14); 

- нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела (приложение     № 15); 

-составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение № 16); 

- переплет дела; 

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

12.2.8. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование Администрации (фондообразователя); наименование структурного подразделения; номер (индекс) дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

- наименование Администрации указывается полностью, в именительном падеже или указывается официально принятое сокращение наименования; 

- наименование структурного подразделения - записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой; 

- номер дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел Администрации; 

- заголовок дела - переносится из номенклатуры дел Администрации, согласованной с архивным отделом администрации;

- дата дела - указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для 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. Например: 15 ноября 2005 г. 
В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

Лист большого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист в правом верхнем углу.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела на отдельном листе-заверителе.  В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с итоговой надписью.

 Срок хранения дела переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел.  На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архивном отделе  черными чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПМК  отдела по делам архивов Минкультуры РХ (до этого он проставляется карандашом).

  На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для наименования архивного отдела, в котором будут хранится документы.

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

 Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

  Внутренняя опись составляется  на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.

Документы, составляющие дело переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к переплету металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, без пересистематизации и нумерации документов в деле.  

12.3. Организация оперативного хранения документов
12.3.1. С момента заведения и до передачи в архивный отдел администрации Усть-Абаканского района дела хранятся по месту их формирования.
Руководители структурных подразделений и специалисты, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

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

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования до передачи в архивный отдел администрации.

12.3.2. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Главы Усть-Абаканского района с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

13. Порядок передачи документов на хранение в архивНЫЙ ОТДЕЛ администрации Усть-АбаканскОГО районА
 Документы Администрации являются муниципальной собственностью, и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном законодательством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в архивный отдел администрации Усть-Абаканского района, как часть Архивного фонда Республики Хакасия.
  Подготовка документов к передаче на хранение в архивный отдел администрации Усть-Абаканского района  включает работу   лиц, ответственных в структурных подразделениях за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

13.1. Экспертиза ценности документов
13.1.1.Экспертиза ценности документов в Администрации на стадии делопроизводства проводится: 

- при составлении номенклатуры дел;

- в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к делам; 

- при подготовке дел к передаче в архивный отдел.  

13.1.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации создается  экспертная комиссия (далее именуется - ЭК).  

13.1.3. Функции и права ЭК, а также организация ее работы определяются положением, которое утверждается Главой Усть-Абаканского района. Положение об ЭК до его утверждения подлежит согласованию с архивным отделом администрации.
13.1.4. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях Администрации непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЭК.    

13.1.5. При проведении экспертизы ценности документов:

- осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения; 

- отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой "До минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях;

- выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

13.1.6. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Администрации путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК Администрации.

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

13.1.8. Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

13.1.9. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения;  дела по личному составу.

13.1.10. Описи дел  составляются по установленной форме (приложения № 17, 18) и представляются в архивный отдел не позднее чем через два года после завершения дел в делопроизводстве.

13.1.11. Описательная статья описи дел имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела.

13.1.12. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи - валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами "то же", при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи "примечание" используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

13.1.13. В конце описи вслед за последней описательной статьей делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество ед.хр., числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные номера и пропущенные номера).

13.1.14. Опись дел подписывается составителем с указанием его должности и утверждается Главой Усть-Абаканского района или его заместителем.  

 Опись дел до ее утверждения должна быть согласована с ЭПМК отдела по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия.

13.1.15. Опись дел составляется в 4 экземплярах, три из них передаются вместе с делами в архивный отдел, а один остается в качестве контрольного экземпляра.   

13.1.16. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение № 19) производится после составления  описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании  ЭК  Администрации одновременно. Согласованные ЭК Администрации акты утверждаются Главой Усть-Абаканского района или его заместителем только после утверждения ЭПМК отдела по делам архивов Министерства культуры Республики Хакасия описей дел постоянного хранения после этого организация имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.

 13.2. Подготовка и передача документов в архив

13.2.1.  Дела с исполненными документами постоянного срока хранения хранятся в структурных подразделениях до передачи в архивный отдел, а документы по личному составу администрации в общем отделе. Документы временного хранения свыше 10 лет хранятся в структурных подразделениях до истечения сроков хранения и  подлежат уничтожению в установленном порядке.

 13.2.2. Дела временного (до 10 лет включительно) хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

14. УЧЕТ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ХРАНЕНИЕ, ИЗГОТОВЛЕНИЕ,

ПЕРЕДАЧА И УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

14.1. По своему значению печати, используемые в Администрации, делятся на основные и вспомогательные, гербовые и простые.

14.2. Гербовая печать является основной печатью, имеет круглую форму оттиска с изображением Государственного герба Республики Хакасия, наименованием органа местного самоуправления.

14.3. В Администрации используется и хранится одна гербовая печать.

На гербовой печати Администрации тремя концентрическими окружностями на русском языке расположены слова: по внутренней окружности – (администрация Усть-Абаканского района)  ОГРН 1031900852631, по средней – администрация Усть-Абаканского района Республики Хакасия, по внешней - Российская Федерация Республика Хакасия пгт. Усть-Абакан.

14.4. Гербовые печати используются для удостоверения подлинности документов. Оттиски гербовых печатей проставляются только на подлинные подписи руководителей. Запрещается ставить гербовую печать на неподписанные документы. При этом гербовая печать Администрации удостоверяет документы, подписанные Главой Усть-Абаканского района, его заместителями и Управделами администрации.

14.5. Для удостоверения документов бухгалтерии Администрации, подписываемых главным бухгалтером, используется простая печать общего отдела. Данная печать имеет круглую форму, в центре ее расположены слова – Общий отдел, по окружности в две строки - Администрация Усть-Абаканского района Республики Хакасия  Российская Федерация Республика Хакасия р.п. Усть-Абакан. Данная печать относится к категории основных печатей.

14.6. Простые печати имеют: общий отдел, отдел архитектуры и градостроительства, комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав, архивный отдел Администрации, административная комиссия.

14.7. Простая печать общего отдела  служит для заверения копий документов, справок, выписок, учетных документов сотрудников Администрации, простые печати в отделах и комиссиях Администрации используются для работы с документами в этих отделах и комиссиях. Для секретного делопроизводства в администрации Усть-Абаканского района используется простая печать спецчасти. 
14.8. Угловой штамп Администрации является основным штампом, содержит полное наименование Администрации, его реквизиты.

Угловой штамп хранится в общем отделе Администрации и используется, когда необходимо придать официальный статус документу, подготовленному без использования официального бланка Администрации и подписанному должностным лицом.

14.9. К вспомогательным штампам, используемым в Администрации, относятся штампы, необходимые для обеспечения и ускорения процесса составления и оформления документов. К ним относятся такие штампы, как "Взято на контроль",  "Подлежит возврату" и другие.

14.10. Особого рода штампами, используемыми в Администрации, являются факсимиле должностных лиц.

Факсимиле должностного лица изготавливается по решению конкретного руководителя, используется в качестве подписи для документов по личному разрешению этого руководителя.

14.11. Учет, замена, хранение, передача и уничтожение печатей, штампов и факсимиле осуществляется Управделами администрации.

Выдача печатей структурных подразделений, печатей для пакетов и вспомогательных штампов сотрудникам для работы ведется по журналу учета печатей и штампов установленной формы. Печати и штампы выдаются под роспись с указанием фамилии получателя и даты.

Поступающие (изготовленные) в Администрации печати и штампы регистрируются в общем отделе в журнале учета в день их поступления и передаются по назначению в установленном порядке.

Гербовая печать Администрации, факсимиле должностных лиц хранятся у Управделами администрации, простые печати и штампы в общем отделе. Ответственность за их использование несут специалисты общего отдела в соответствии с распределением обязанностей.

Гербовой печатью Администрации удостоверяются документы, перечень которых изложен в приложении 20 к настоящей Инструкции.

14.12. Хранение печатей осуществляется в металлических ящиках или сейфах,  вспомогательных штампов - в закрытых столах сотрудников. Печать спецчасти хранится в спецчасти администрации Усть-Абаканского района.
14.13. При утрате гербовой печати и простых печатей, штампов или факсимиле ответственные лица обязаны немедленно сообщить об этом Управделами администрации, в органы внутренних дел и опубликовать сообщение в средствах массовой информации.

14.14. Замена и приобретение печатей, штампов производится по решению Управделами администрации.

14.15. Печати и штампы числятся за получившим их лицом до передачи или уничтожения в установленном порядке.

14.16. Печати и штампы, факсимиле, подлежащие замене, уничтожаются по акту, в котором указывается время и место уничтожения, состав комиссии, основание уничтожения, наименование и оттиски уничтожаемых печатей, штампов, факсимиле, способ уничтожения, подписи членов комиссии. Акт, после его утверждения Главой Усть-Абаканского района, является основанием для внесения отметки об уничтожении в журнал учета печатей и штампов.

Приложение 1

к п. 2.3 Инструкции

АКТ

Мы,  нижеподписавшиеся  специалисты общего отдела администрации Усть-Абаканского района ___________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
составили акт в том, что "__" __________ 20__ года

при вскрытии пакета _______________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в двух экземплярах

Подписи 
____________________

____________________

____________________

Приложение 2

к п. 2.4 Инструкции

Перечень

нерегистрируемой корреспонденции, поступающей в общий отдел администрации Усть-Абаканского района
- Пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы, открытки;

- обзоры печати, книги, газеты, журналы и другие периодические издания, прейскуранты и каталоги технической информации, проспекты, рекламные, тематические и специальные сборники, прогнозы погоды и т.п.;

- документы без подписей;

- пакеты с пометкой "лично";

- статистические отчеты, бюллетени, сборники, обзоры, формы статистической отчетности, счета, квитанции, информационные и справочные материалы.

Приложение 3

к п. п. 2.5, 3.2 Инструкции

                                                           (форма)

Регистрационный штамп,

используемый в общем отделе администрации муниципального образования

 Усть-Абаканский район

Приложение 4

к п. 2.9 Инструкции

                                                           (форма)

КАРТОЧКА ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

с постановлениями Правительства Республики Хакасия, распоряжениями Председателя Правительства Республики Хакасия, Законами Республики Хакасия

От ________________ № _________________________ 

Резолюция ____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
	ФИО
	Дата
	Подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение 5

к п. 4.3;4.6.9 Инструкции
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РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

АUБАН ПИЛТIРI АЙМАUЫНЫY 

УСТАU-ПАСТАА

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

УСТЬ-АБАКАНСКОГО РАЙОНА

ул. Рабочая,  дом 9

р.п. Усть-Абакан, 

Усть-Абаканский район,

655100, Республика Хакасия

телефон (39032) 2-16-56

факс (39032) 2-13-50

e-mail: obchotuabakan@mail.ru
_____________ № ____

	


Приложение 6
к п. 4.6.5 Инструкции

(формы карточек)

КАРТОЧКА ОЗНАКОМЛЕНИЯ

С ДОКУМЕНТАМИ

Резолюция главы_________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение 7
к п. 4.6.10, 6.8 Инструкции

СОГЛАСОВАНИЕ 

проекта постановления, распоряжения администрации
Усть-Абаканского района
__________________________________________________________________________
наименование

__________________________________________________________________________ 







№_______    от ___________20___г

	Должность
	Фамилия и инициалы визирующего проект решения
	Замечания, подпись, дата

	Зам. главы 
	
	

	Управляющий Делами администрации района
	
	

	Юрист
	
	

	Зав.отделом
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


оборотная сторона Согласования

Кто готовит проект _______________________________________________________





(отдел , управление)

Докладчик _______________________________________________________________ 




(Ф.И.О.) (указать занимаемую должность)

Содокладчик _____________________________________________________________ 




(Ф.И.О.) (указать занимаемую должность)

На заседание пригласить __________________________________________________ 





(указать фамилию и занимаемую должность)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Разослать:

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________

_________________________________    _____________________________________ 

_________________________________    _____________________________________


Зав. отделом _______________________________________________________ 

Количество отпечатанных экз. ____________________________________________ 

Дата поступления проекта в общий отдел __________________________________

Дата поступления после доработки _________________________________________

Дата отправки ___________________________________________________________

Приложение 8
к п. 4.7.12 Инструкции

  (форма протокола)

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

Усть-Абаканский район

ПРОТОКОЛ

администрации Усть-Абаканского района
Дата                   


 р.п. Усть-Абакан                   


   N ____

Председатель заседания   - Рябчевский В.В. – Глава Усть-Абаканского района (или 
лицо, исполняющее его обязанности на период отсутствия)

Секретарь заседания      - Якецов Н.Я. – Управделами администрации

Усть-Абаканского района (или
лицо, исполняющее его обязанности на период отсутствия)

Присутствовали:

заместители  Главы администрации
     
     - Фамилия И.О., ...

Усть-Абаканского района
работники администрации:


     - Фамилия И.О. (списком по алфавиту)

Приглашенные:

Фамилия И.О.         должность (по алфавиту, по списку   ...  приглашенных)

ПОВЕСТКА ДНЯ

1.

2. ...

1. СЛУШАЛИ:

Докладчик (Фамилия)

Выступил (Фамилия)

ПОСТАНОВИЛИ:

2. СЛУШАЛИ:

Докладчик (Фамилия)

Выступили (Фамилии)

ПОСТАНОВИЛИ:

Глава Усть-Абаканского района
Управделами администрации 

Усть-Абаканского района
Приложение 9
к п. 4.8.6 Инструкции

УТВЕРЖДАЮ

Управделами администрации Усть-Абаканского района
_________________ Н.Я. Якецов
_______________________ 20__ 

Администрация Усть-Абаканского района
АКТ

    (краткое содержание события или факта,

    сформулированное отглагольным существительным

    в именительном падеже)

    Дата, место составления, номер

    Основание:   распорядительный   или    нормативный   документ,

                 послуживший основанием для написания акта

    Составлен комиссией:

    Председатель             Фамилия И.О., наименование должности

    Члены комиссии           Фамилия И.О., наименование должности,

                             (располагаются в алфавитном порядке)

    Присутствовали           Фамилия И.О., наименование должности

                             лиц, присутствующих при составлении

                             акта

    Текст   основной  части  акта.  Описание  проведенной  работы,

фиксация установленных фактов и т.д.

    (При необходимости указывается количество экземпляров)

    Составлен в двух экземплярах:

    1-й - кому (куда);

    2-й - кому (куда).

    Председатель           _____________________           И. Фамилия

                                (подпись)

    Члены комиссии         _____________________        И. Фамилия

                                (подпись)

    присутствующие         _____________________        И. Фамилия

                                (подпись)

Приложение 10
к п. 4.8.6 Инструкции

УТВЕРЖДАЮ

Глава Усть-Абаканского района
_________________ В.В. Рябчевский
________________________ 20__ 

АКТ

приема-передачи документов

    Дата                                            





      N ______

    Настоящий  акт  составлен на основании пункта 1.5 Инструкции о порядке   организации   делопроизводства  и  контроля  в  администрации Усть-Абаканского района,  утвержденной  Постановлением администрации Усть-Абаканского района от ________ N __ в том, что _______________________________________________

___________________________________________________________________ сдал(а),

_________________________________________________________________ принял(а)

следующие документы: *
	№ п/п
	Вид документа
	Входящий или исходящий № документа
	Кол-во листов
	Примечание **

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Постановления администрации Усть-Абаканского района
	№ 25 от 12.04.2008;

№ 32 от 25.05.2008
	5
14
	

	2.
	Служебные письма
	№ 1243 от 16.04.2006
	1
	

	3.
	и т.д.
	
	
	


    Сдал(а):           
   ____________________          И. Фамилия

                             

  (роспись)

    Принял(а):            ____________________          И. Фамилия

                             

  (роспись)

    --------------------------------

    <*>   Включаются   документы,  зарегистрированные  в  администрации Усть-Абаканского района, и связанная с ними переписка.

    <**>  В  графе  "Примечание"  указываются  особые  отметки  на документе,   например:   "Для  служебного  пользования"  и  другие сведения, которые необходимо указать при передаче.

Приложение 11
к п. 6.7 Инструкции

[image: image3.jpg]



             РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

            ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ


  РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ


                   АUБАН ПИЛТIРI 

                               АДМИНИСТРАЦИЯ 

     АЙМАUЫНЫY УСТАU-ПАСТАА   

         УСТЬ-АБАКАНСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от ___________20___
     № ______

р.п. Усть-Абакан
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             РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


     РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

               ХАКАС РЕСПУБЛИКА

                   РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

           АUБАН ПИЛТIРI РАЙОН


       УСТЬ-АБАКАНСКИЙ РАЙОН

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е   (Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е)

ГЛАВЫ УСТЬ-АБАКАНСКОГО РАЙОНА

от ___________2014
     № ______

р.п. Усть-Абакан

Приложение 12
к п. 6.7 Инструкции
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             РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ


РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

            ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ


  РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ


                   АUБАН ПИЛТIРI 

                            АДМИНИСТРАЦИЯ 

     АЙМАUЫНЫY УСТАU-ПАСТАА   

 УСТЬ-АБАКАНСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от ____________2014
     № ______

пгт. Усть-Абакан

Приложение 13

к п. 12.1.3 Инструкции

Администрация  Усть-



 
   УТВЕРЖДАЮ

Абаканского района


     

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                                  Глава Усть-Абаканского района            

 





                           __________   ____________

00.00.0000  №____________                                             (подпись)     (расшифровка

_______________________



                             подписи)


  ( место составления)




     Дата  ____________ 
 

 На  _________ год            

	Индекс 

дела
	Заголовок дела ( тома, части)
	К-во

ед. хр.
	Срок хранения, № ст. по перечню
	При-меч.

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	 
	    
	
	
	


  Специалист                                             (подпись)      (расшифровка подписи)

Дата

  СОГЛАСОВАНО





     СОГЛАСОВАНО


Протокол ЭК Администрации



Главный специалист

 







Архивного отдела

  от__________№_____




__________А.А.Герасименко


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных  в  Администрации 

в______ году:

	 По срокам хранения


	Всего
	  В        том                 числе:

	
	
	  переходящие       с отметкой «ЭПК»

	  Постоянного

  Временного (свыше 10 лет)

  Временного (до 10 лет включит.)

  И т о г о
	
	
	


Специалист                       Подпись                                             Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в  архивный отдел 

Специалист      ____________________          _______________________

                                                (подпись) 

      (расшифровка подписи)

Дата

к п. 12.1.4 Инструкции

Администрация 
Усть-Абаканского района
Комиссия по делам несовершеннолетних 

и защите их прав администрации       


Усть-Абаканского района
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

00.00.0000 №________                                                    

____________________                                                     

(место составления)                                                 

на_____ год                                           

	Индекс

дела  
	Заголовок дела (тома, части)
	  Кол-во дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и №№ статей  по перечню
	Приме-чание



	1
	2
	3
	4
	5


Название раздела (Руководство) 

Должность         Подпись                                           Расшифровка подписи       

 составителя                             

Дата           

Специалист, ответственный за архив       Подпись                    Расшифровка подписи

В администрации

Дата                                                                                                                              

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в ___году в комиссии

	По срокам хранения   
	 Всего  
	     В том числе:

переходящих: с отметкой «ЭПК»                                          

	 Постоянного               
	
	

	 Временного (св.10лет)               
	
	

	 Временного (до 10 лет                включительно)         
	
	

	 И т о г о
	


Должность         Подпись                                           Расшифровка подписи       

 составителя                             

Дата           

 Приложение № 14 

  к п.п. 12.2.7   Инструкции

	Фонд №    ____

Опись №   ____


Дело №     ____ 


Архивный отдел администрации

 Усть-Абаканского района


   

   Администрация Усть-Абаканского района
Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

ДЕЛО   № ______  ТОМ   № _____

 ____________________________

( заголовок дела)





___________________________

( крайние даты)







       На _____ листах

        





                            Хранить  постоянно

	Фонд №    ____

Опись №   ____


Дело № _____


 Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

Приложение № 15

к п.п.  12.2.7 Инструкции

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №___

В деле подшито и пронумеровано __________________________________ листов




   (цифрами, прописью)                         

в том числе:  литерные номера листов _______, пропущенные номера листов______

+ листов внутренней описи__________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


Специалист  комитета    ____________________          _______________________

                                                (подпись) 

      (расшифровка подписи)










   Приложение №  16

 








   к п.п. 12.2.7 Инструкции

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов   дела №_____

	№№

п/п
	Индекс

документа
	Дата

документа
	Заголовок документа
	№№

листов
	Примечание

	1
	2 
	 3
	4 
	5 
	6

	 
	  
	 
	 
	 
	


Итого_______________________________________________________  документов




( цифрами, прописью)

Количество листов внутренней описи _______________________________________










(цифрами, прописью)

Внутреннюю опись составила:

 Специалист  комитета    ____________________          _______________________

                                                (подпись) 

      (расшифровка подписи)

Дата

Приложение №  17









к п.п. 13.1.10 Инструкции 

Администрация  Усть-                                          
    УТВЕРЖДАЮ

Абаканского района




            








     Глава Усть-Абаканского
Фонд №__






     района




ОПИСЬ № 1



                          _________________________
      

дел постоянного хранения 


        (подпись) (расшифровка подписи)

за ______ год                       
 

               Дата ____________

	№№ п/п 
	Индекс дела
	Заголовок дела  
	Крайние 

даты 
	Кол-во

листов
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	


В данный раздел описи внесено ______________________________________ ед. хр.








(цифрами, прописью)

с №___  по № ____, в том числе:

литерные номера: _________

пропущенные номера: _______

Специалист  администрации       ____________________          ____________________
                                                (подпись) 

      (расшифровка подписи)

Дата






                            СОГЛАСОВАНО

                                                        
                 Протокол  ЭК  Администрации 

                                              

                 от _____________  №  ____

Приложение №  18









к п.п. 13.1.10 Инструкции 

Администрация  Усть-                               
      

УТВЕРЖДАЮ

Абаканского района









                 Глава Усть-Абаканского
Фонд №__




                             района
ОПИСЬ № 2





 _________________________



                                                               (подпись) (расшифровка подписи)

дел по  личному составу


  


за _______________ гг.                                                    Дата_____________

	№№ п.п. 
	Индекс дела
	Заголовок дела  
	Крайние даты 
	Кол-во

листов
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	 
	 
	 
	 
	 
	


В данный раздел описи внесено _____________________________________ ед. хр.







    (цифрами, прописью)

с № ___ по №____,  в том числе:

литерные номера:_________

пропущенные номера:_______

Специалист                ____________________          _______________________

                                                (подпись) 

      (расшифровка подписи)

Дата

СОГЛАСОВАНО







Протокол ЭК   Администрации                               

от _________ №____ 
          




 
Приложение №  19
к п.п. 13.1.16 Инструкции

Администрация Усть-Абаканского

          УТВЕРЖДАЮ

района                                             


      







      




Глава Усть-Абаканского
     АКТ





 района    








 _______________________

00.00.0000 №   ___




        (подпись) (расшифровка подписи)

__________________



      





(место составления)




       Дата ___________

о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих  хранению 

На основании «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» М,2010 отобраны к уничтожению как не имеющие научно- исторической ценности и утратившие практическое значение  следующие документы:

	№ № п.п 
	 Заголовок дела

или групповой заголовок документов
	Крайние

даты
	Индекс

дела по номенклатуре
	Кол-во

ед. хр.
	Сроки хранения, №№ статей по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	  
	 
	 
	
	 
	  
	


Итого _________________________  ед. хр. за  _____ гг.

Описи дел постоянного хранения за  ____гг. утверждены, по личному составу согласованы с ЭПМК отдела  по делам архивов Министерства культуры РХ  (протокол  № ___  от ____).

Специалист         Подпись            



    Расшифровка подписи   

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации

от_______ №______

Документы в количестве _______________ ед. хр., весом___ кг. 

                                           (цифрами, прописью)  

сожжены (сданы на переработку по приемо-сдаточной накладной  от_____№__)


Специалист,ответственный 

за архив организации                          подпись                              расшифровка 

Дата             

Изменения в учетные документы внесены

Подпись работника, внесшего изменения 

Дата

Приложение 20
к п. 14.11 Инструкции

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫЕ СТАВИТСЯ ГЕРБОВАЯ ПЕЧАТЬ

администрации Усть-АбаканскОГО районА
- АКТЫ (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.);

- ДОВЕРЕННОСТИ (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в арбитраже и т.д.);

- ДОГОВОРЫ (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений; о производстве работ и т.д.);

- ЗАДАНИЯ (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.);

- ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ОТЗЫВЫ на документы;

- КОМАНДИРОВОЧНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ;

- НОРМЫ расхода;

- ОБРАЗЦЫ оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

- ПРЕДСТАВЛЕНИЯ и ходатайства (о награждении орденами и медалями; премиями и т.д.);

- ПИСЬМА гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.);

- ПОРУЧЕНИЯ (бюджетные; банковские; пенсионные; платежные (сводные, в банк, на получение валюты со счетов; перевод валюты; на импорт и т.д.);

- ПОЛОЖЕНИЯ об организации;

- ПОСТАНОВЛЕНИЯ, РАСПОРЯЖЕНИЯ Главы и администрации Усть-Абаканского района, ПРОТОКОЛЫ заседаний администрации Усть-Абаканского района (подлинные экземпляры);

- РЕЕСТРЫ (чеков; бюджетных поручений), представляемые в банк;

- СМЕТЫ расходов (на содержание аппарата управления; на калькуляцию к договору и т.д.);

- СОГЛАШЕНИЯ;

- СПРАВКИ (лимитные; о выплате страховых сумм; использовании бюджетных ассигнований на зарплату; о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.);

- СПЕЦИФИКАЦИИ (изделий, продукции и т.д.);

- ТИТУЛЬНЫЕ СПИСКИ;

- УДОСТОВЕРЕНИЯ;

- ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ.

Российская Федерация


Республика Хакасия


Администрация Усть-Абаканского района Республики Хакасия


входящий № _______________


"____"______________ 20___г.
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