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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации  Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района 

От 29.03.2011 г.                                                                                                       № 12
с.  Долматовский

Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района

В соответствии с Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в Федеральных органах исполнительной власти (Пр. Росархива от 23.12.2009 №76) в целях совершенствования системы делопроизводства в администрации  Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района, администрация Сосневского сельского поселения 

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района (прилагается).

2. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                        И.Г. УЛАНОВ

С.Груздева

38-134

УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района

от ___29.03.2011____ № _12_
И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района 

Настоящая Инструкция по делопроизводству в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района составлена в соответствии со стандартом РФ ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятым и введенным в действие постановлением государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 03.03.2003  № 65-СТ,  постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в Федеральных органах исполнительной власти
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района (далее именуется – Инструкция) определяет порядок работы с документами в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района (далее именуется – администрация) и составлена с целью совершенствования на единой основе документального обеспечения управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

  1.2. Документы администрации являются муниципальной собственностью, и вопросы работы с ними регулируются законодательными актами Российской Федерации, актами Президента России, Правительства Российской Федерации, нормативно-методическими документами Государственной архивной службы России.

     1.3. Правила ведения делопроизводства, установленные настоящей  Инструкцией, распространяются на служебные (официальные) документы несекретного хранения. Официальный документ – это документ, созданный юридическим или физическим лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке.

      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.

     1.4. Ответственность за организацию правильного ведения делопроизводства возлагается на руководителя учреждения – главу администрации.

1.5 Непосредственное ведение делопроизводства внутри структурных подразделений возлагается на лиц, назначенных главой администрации.

1.6. Ответственное лицо за ведение делопроизводства в администрации выполняет следующие функции:

- разрабатывает номенклатуру дел администрации (на основании номенклатур дел структурных подразделений);
- комплектует, учитывает, хранит и передает на муниципальное хранение в архивный отдел администрации Заволжского муниципального района законченные делопроизводством дела 

 1.7 Сотрудники администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

2. ПРАВИЛА СОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

2.1. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТА


Каждый документ должен быть содержательным и кратким, понятным для тех, кому он предназначен, правильно оформлен.


Существуют единые требования и правила оформления документов управления независимо от формы собственности учреждения и способа ведения делопроизводства (традиционным способом или на основе современной информационной технологии).


При оформлении документов используются стандартные листы бумаги формата А4 (210х297). Верхнее поле документа должно составлять 2,5 см, левое поле – 3,0 см, правое – 2,0 см, нижнее – не менее 2.0 см. Подлинники документов оформляются на бумаге высокого качества.


Любой документ состоит из ряда элементов (даты, текста, подписи), которые называются реквизитами.


Каждый вид документа (постановление, письмо, акт) имеет определенный набор реквизитов.


При подготовке документов используются реквизиты по стандарту ГОСТ 6.30-2003 (под номерами 01-30 включительно).


Каждый реквизиты имеет определенное месторасположение на листе формата А4. 

2.2 ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ ОБЯЗАТЕЛЬНЫХ РЕКВИЗИТОВ И ИХ ЗНАЧЕНИЕ

   Реквизит 01 – Государственный герб Российской Федерации
Государственный герб Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с Федеральным конституционным Законом «О государственном Гербе Российской Федерации» от 25.12.2000 №2-ФКЗ в ред. от 09.07.2002 №2-ФКЗ).

   Реквизит 02 – герб субъекта Российской Федерации
Герб субъекта Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

   Реквизит 03 – Эмблема организации или товарный знак
Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания) помещают на бланках организации в соответствии с Уставом. Если на бланке уже имеется Герб РФ или субъекта Федерации, то эмблему не воспроизводят.

   Реквизит 04 – код организации
Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО)

   Реквизит 05 – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица

  Реквизит 06 – идентификационный номер налогоплательщика /код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

   Реквизит 07 – код формы документа
Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД)

   Реквизит 08 – наименование организации
Наименование организации, являющейся автором документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах. Над наименованием организации указывают сокращенное, а при его отсутствии – полное наименование вышестоящей организации (при ее наличии).

Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах. Сокращенное наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним.

  Реквизит 09 – справочные данные об организации
Справочные данные об организации включают: почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения по решению организации. 

   Реквизит 10 – наименование вида документа
Наименование вида документа, составленного или изданного администрацией, регламентируется Уставом и Регламентом администрации, например: ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, АКТ и т.п. – этот реквизит является одним из важнейших, пишется заглавными буквами, выделяется полужирным шрифтом, выравнивается по центру и проставляется на всех документах, кроме писем.
 Реквизит 11– дата документа
Датой документа является дата его подписания или утверждения.

Для протокола – дата проведения заседания или принятия решения, для акта – дата события.

Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день, месяц, год, например: 01.03.2011

Возможен словесно-цифровой способ оформления даты (без кавычек), например: 03 марта 2011г. Дата документа – один из наиболее важных реквизитов. Отсутствие даты на документе делает документ недействительным, т.е. он не обладает юридической силой.

   Реквизит 12 – регистрационный номер документа
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.  

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.

   Реквизит 13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ.

«На № ___ от ______» - заполняется только в том случае, если составляется ответ на поступившее в администрацию письмо.

   Реквизит 14 – место составления или издания документа
Место составления или издания документа указывается на постановлениях, распоряжениях, контрактах, актах и договорах. Реквизит указывается под датой и регистрационным номером документа. 

   Реквизит 15 –  адресат

  Адресат указывается в письмах. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. Реквизит сложный, состоит из нескольких частей, отделяемых друг от друга 1,5 – 2 интервалами. Внутри себя каждая составная часть печатается через один межстрочный интервал. При адресовании в организацию ее название и название структурного подразделения указываются в именительном падеже. Должность лица, которому адресован документ, указывается в дательном падеже, причем инициалы идут перед фамилией.

                                                                                               Исполнительному директору 

                                                                            ОАО «Ресурсо-снабжающая компания»

                                                                                                                           Ю.А.Блохину

или
                                                                                ООО « Управляющая компания №1»

                                                                                                    директору  С.Н.Кузнецову
При адресовании документа физическому лицу сначала  указывают фамилию и инициалы, а затем почтовый адрес, например:  

                                                                                                                            Козлову С.П.

                                                                                                         ул. Центральная д.7, кв. 1

                                                                                    с. Долматовский , Заволжский район,

                                                                                                        Ивановская обл.,155421

Допускается центровать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке.

    Реквизит «Адресат» печатается в правой верхней части листа документа. На одном документе указывается не более четырех адресатов. Если адресатов больше, составляется лист рассылки.

   Реквизит 16 – гриф утверждения документа
   Гриф утверждения документа проставляется в правом верхнем углу документа. Документ может утверждаться должностным лицом или специально издаваемым постановлением, распоряжением.

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

Глава администрации

Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района

_______________ И.Г.Уланов

                  11.01.2011

   При утверждении документа постановлением, распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНЫ) наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера, например:
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

 Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района

от 11.01.2011 №1
   Слова УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЕН согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ.

   Допускается гриф утверждения центровать относительно самой длинной строки, например:
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района

от 11.01.2011 №1
   Гриф утверждения свидетельствует о введении документа в действие, распространении его действия на всех работников учреждения или на определенный круг лиц. Некоторые документы приобретают юридическую силу только с момента их утверждения руководителем или вышестоящим органом. Обязательному учреждению подлежат:

· уставы, положения,

· штатные расписания,

· акты проверок, акты приема-сдачи,

· должностные инструкции,

· сметы, планы, отчеты и т.п. документы.
   Реквизит 17 -  резолюция

   Резолюция пишется руководителем непосредственно на документе и включает:

· фамилию исполнителя с инициалами (кому поручается исполнение),

· содержание поручения (конкретные действия, что сделать),

· срок исполнения (когда?),

· подпись руководителя и дату подписания.

       Если в резолюции указывается несколько исполнителей, ответственным за исполнение документа является лицо, указанное первым, остальные привлекаются при решении вопроса как исполнители.

Содержание поручения в резолюции может выглядеть так:

 С.В.Голубеву.  Подготовить проект постановления до 01.02.2011.

     Резолюция на входящем письме проставляется в правом верхнем углу, между реквизитами «Адресат» и «Текст». 

     Допускается оформление резолюции на отдельном листе с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится, и скрепляется степлером с документом.

  Реквизит 18 – заголовок к тексту документа
     Этот реквизит должен быть проставлен на всех документах, оформленных на листах бумаги формата А4. Заголовок к тексту включает краткое содержание документа и оформляется перед текстом документа. Как правило, заголовок печатают от границы левого поля. Заголовок согласуется с наименованием вида документа.

     Заголовок может отвечать на вопросы:

   О чем (о ком)? например:

   в письме                                  О бесплатном подвозе дров

   в постановлении                    Об оказании материальной помощи

   в распоряжении                     О приеме на работу Сидорова П.И.

   В этом случае заголовок пишется с заглавной буквы.

   чего (кого)?

   Протокол                                             схода граждан

   Правила                                               трудового распорядка

   Должностная инструкция             специалиста администрации сельского поселения

     Заголовок отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

 Заголовок печатается на расстоянии не менее 9 см от верхнего края листа.

     Реквизит 19 – отметка о контроле
     Отметка о контроле ставится должностным лицом, осуществляющим контроль исполнения документов. Отметку о контроле обозначают на верхнем поле документа рядом с заголовком буквой «К», словом или штампом «КОНТРОЛЬ».

Реквизит 20 – текст документа

      Текст документа является основным элементом любого документа. Он должен быть точным, лаконичным, исключать возможность неоднозначного толкования, а так же нейтральным и не содержать эмоциональной краски.

      Тексты документов оформляются в виде текста, анкеты, таблицы или в виде соединения этих структур.

      Как правило, текст состоит из двух частей. В первой – указываются причины, основания, цели составления документа, во второй – выводы, просьбы, предложения, распоряжения, рекомендации.

      Если содержание документа не нуждается в пояснении и обосновании, текст содержит одну заключительную часть (например, постановления, распоряжения – распорядительную часть без констатирующей, письма, заявления – просьбу без пояснения, справки, докладные записки – выводы).

       Постоянная информация в документе может быть оформлена в виде трафаретного текста, например, текста справки о зарплате работника.

       В тексте документа, подготовленного на основании и во исполнение документов других организаций или ранее изданных документов, указываются их реквизиты в следующей последовательности: название вида документа, автор (организация), дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, например:

      Во исполнение постановления администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района от 21.01.2011 № 16 «О противопаводковых мероприятиях»…

      В распорядительных документах администрации, следует использовать форму изложения текста от третьего лица единственного числа:

п о с т а н о в л я е т:

            Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа, например:

С Л У Ш А Л И:

В Ы С Т У П И Л И:

Р Е Ш И Л И:
      Содержание выступлений – от третьего лица, единственного числа.

      В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, должностная инструкция), а так же содержащих описание или оценку фактов (акт, справка) текст излагают от третьего лица единственного или множественного числа, например:

      Специалист администрации выполняет следующие обязанности…

      Комиссия установила… 

       В текстах документов все сокращения слов и наименований должны быть общепринятыми и понятными.

      Если текст содержит несколько распорядительных моментов, выводов и т.п., то его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые номеруются арабскими цифрами.

      Текст отделяется от заголовка 3 межстрочными интервалами. Первая строка абзаца (красная) печатается на расстоянии 1.25 см от левой границы текстового поля (6-й удар табулятора).

      Оформление документа осуществляется на естественном языке (рукописные, машинописные документы, в том числе телеграммы, телефонограммы), а так же на искусственных языках с использованием новых носителей (перфокарты, перфоленты, магнитные ленты, карты, диски, кристаллы и др.).
 При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman  № 12, 14 через 1 – 2 интервала.

   Реквизит 21 – отметка о наличии приложения.

      Иногда управленческие документы  имеют приложения, которые дополняют, разъясняют или детализируют отдельные вопросы, затронутые в тексте документа.

      В служебных письмах, справках, планах, отчетах, докладных записках отметка о наличии приложения оформляется таким способом: после текста служебного письма от левого поля пишется слово: «Приложение:» с заглавной буквы, ставится двоеточие и указывается количество листов и экземпляров. Если приложений несколько, то они нумеруются. Название приложения, если оно занимает несколько строк, печатается через один межстрочный интервал. Следующее название печатают под впереди идущим названием, делая 1.5 – 2 межстрочный интервал, и т.д. Под словом «приложение» ничего не печатают, чтобы оно выделялось. Например:

       Приложение:                    1. Письмо заявителя на 3-х л в 1 экз.

                                              2. Акт обследования материально-бытовых 

                                               условий заявителя на 1 л в 1 экз.

        Если приложения подробно упомянуты в тексте документа, например: «Направляем на экспертизу Инструкцию по делопроизводству в администрации Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района…», то отметку о приложении оформляют кратко:

Приложение: на 20 листах в 1 экз.

Отметка о наличии приложения в нормативных актах или распорядительных документах указывается в тексте. Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово ПРИЛОЖЕНИЕ, ниже через межстрочный интервал дается ссылка на постановление или распоряжение администрации. Все составные части реквизита центрируются относительно самой длинной строки и печатаются через 1 межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа. При наличии нескольких приложений они нумеруются.

    Например:                                                         
Приложение

к постановлению администрации

 Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района

от 11.01.2011 №1

      Текст приложения заканчивается подписью лица, готовившего документ.

Реквизит 22 – подпись
      Подпись состоит из наименования должностного лица, подписывающего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке), личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия):

     Глава администрации                             Подпись                                      И.И.ИВАНОВ
Сосневского сельского поселения

              или на бланке

Глава администрации                    Подпись                                          И.И.ИВАНОВ
      Постановления, распоряжения подписывает глава администрации, а в его отсутствие лицо его заменяющее (И.о. главы администрации). Приложения к постановлениям, распоряжениям подписывает лицо, подготовившее проект документа.

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из слов, например: «Глава администрации». Слова «Глава администрации» печатаются от левой границы текстового поля:

Глава администрации                    Подпись                                               И.И. ИВАНОВ
      Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

      Гражданским Кодексом РФ допускается не указывать первую букву отчества, подписавшего документ, например:

Глава администрации                  Подпись                                                   И. ИВАНОВ
      При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, учитывается подчиненность, например:

Глава администрации                  Подпись      И.И.Иванов                                                 
Заместитель главы администрации           Подпись                             Е.Н.  ПЕТРОВ
      Подписи отделяются одна от другой 1.5 межстрочным интервалом.
      При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне, например:

Заместитель главы администрации                                Заместитель главы администрации


       Е.Н. Сидоров                                                             И.С. Полякова
     В документах, составленных комиссией, указываются не должности лиц, подписывающих документ, а обязанности, распределенные в составе комиссии, например:

Председатель комиссии                 Подпись                          Е.С. Круглов
Члены комиссии                             Подпись                          В.В. Петров
                                                          Подпись                          Л.М. Павлова
                                                          Подпись                           И.К. Жукова
       Документ может быть подписан исполняющим обязанности должностного лица с указанием его фактической должности, инициалов и фамилии. При этом не допускается предлог «за», подпись от руки «Зам.» или косую черту перед наименованием должности. 

Все экземпляры документов, остающихся в пределах администрации. В том числе приложения, должны содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования.

Реквизит 23 – гриф согласования документа
      Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование учреждения), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Глава администрации

 Сосневского сельского поселения

Подпись                    И.И. Иванов
16.01.2011

 Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа.

Реквизит 24 – визы  согласования документа

        Визы согласования документа включают подпись визирующего, ее расшифровку, дату визирования, при необходимости – должность визирующего, например:

Заместитель главы 

подпись                              Е.Н. Сидоров
19.01.2011
        Виза необходима для проверки специалистами целесообразности или своевременности составления документа. Как правило, виза ставится при согласовании документа внутри организации до подписания документа главой.

        Визы проставляются:

- на оборотной стороне последнего листа подлинника распорядительного документа (постановления, распоряжения)

- на лицевой стороне последнего листа (ниже реквизита «подпись») копии отправляемого документа (письма).
Реквизит 25 – оттиск печати

       Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, предусмотренных соответствующими нормативными актами, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансово-хозяйственной деятельностью учреждения и др.

       Печать на документе является юридически значимым реквизитом и применяется в целях заверения подписи должностного лица на наиболее важных (или финансовых) документах. Печать свидетельствует о подлинности документа и о принадлежности его к указанному на документе учреждению. Большая часть документов учреждения не требует заверения печатью. Печать проставляется лишь на документах, издание которых влечет какие-либо правовые или материальные последствия.

       В администрации, ее отделах имеются гербовые и простые печати. Гербовая печать ставится на документах, где наличие ее оттиска предусматривается нормативным актом, например: на трудовых книжках, титульных листах, уставах, договорах, доверенностях, на документах, подтверждающих расходование финансовых средств и материальных ценностей и др.  Печать в документе проставляется так, чтобы было ею захвачена часть наименования должности, указанной в документе, и часть подписи лица, подписавшего этот документ.

 Реквизит 26 – отметка о заверении копии

       При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно                                                                        

Главный специалист 

Подпись                                                                               Е.В.Садова
Дата 
Для заверения наиболее важных  документов проставляется печать. 

Реквизит 27 – отметка об исполнителе
      Отметка об исполнителе включает фамилию, имя, отчество (или фамилию) исполнителя и номер его телефона, напечатанную размером № 8.

      Отметку располагают на лицевой стороне или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например:

И.М. Смирнова
2-05-17

или

Смирнова

2-05-17

       Отметка об исполнителе ставится как на распорядительно-правовых документах, так и на письмах, ответах и др. документах.

Реквизит 28 – отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

       Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает следующие данные: краткие сведения об исполнении, слова: В дело (без кавычек), в котором храниться документ, подпись и дату, например:

В дело № 11 исх. № 42 от 13.01.2010
Подпись                              15.01.2010
Реквизит 29 – отметка о поступлении документа в организацию
Отметка о поступлении документа в организацию содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы, минуты).

      Отметку о поступлении документа в организацию проставляют в виде штампа, автоматическим нумератором или иным способом у нижнего поля справа первого листа документа, например:

Входящий  № 345

Дата поступления 15.01.2010
Реквизит 30 – идентификатор электронной копии документа
       Идентификатор электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в организации, например:

Letter 27.DOC
(Letter – вид документа, 27 – порядковый номер письма)

Такая отметка необходима для:

- исключения повторного ввода документа в память компьютера,

- быстрого поиска документа по имени файла,

- установления лица, осуществляющего ввод документа в ПК.
2.3. ЮРИДИЧЕСКАЯ СИЛА ДОКУМЕНТА

       Одним из основных требований, предъявляемых к документам, является соответствие их правовым нормам и требованиям, возможность использовать их как решающее доказательство достоверности каких-либо фактов.

      Свойство документа быть подлинным доказательством фактов, действий, событий называют юридической силой. Юридическая сила документа – это свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления.

       Чтобы документ имел юридическую силу, текст его не должен противоречить нормативно-правовым актам России, например, Трудовому Кодексу Федерации и содержать достоверную информацию, соответствующую действительности. Не менее важными являются требования к правильному оформлению документа. Отсутствие или неправильное оформление реквизитов может привести к тому, что документ не будет иметь  юридической значимости. Так, например, отсутствие подписи или даты делают документ недействительным. Вместе с тем, если в письме не будет заголовка или не указан исполнитель, это вызовет трудности в работе с письмом, но не повлияет на его юридическую силу.

       К юридически значимым относятся следующие реквизиты:

- подпись,

- дата документа
- печать,

- гриф утверждения документа,

- регистрационный номер документа.

2.4. ОСНОВНЫЕ ДОКУМЕНТЫ УПРАВЛЕНИЯ

        Деятельность администрации сопровождается составлением различных видов документов. Их можно разделить на следующие группы
- организационные документы (организационно-правовые) – (устав, положение, регламент, штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего распорядка) и т.п.

- распорядительные документы (постановление, распоряжения по основной деятельности, решения),

- документы по личному составу (распоряжения по личному составу, трудовые контракты, (договоры), личные дела, личные карточки ф. Т-2, 

финансово-бухгалтерские документы (главная книга, годовые отчеты, бухгалтерские балансы, планы, отчеты, сметы, счета, кассовые книги, лицевые счета по зарплате, трудовые книжки) и др.,

- информационно-справочные документы (акты, письма, факсы, справки, телефонограммы, докладные записки, протоколы и др.)

       Документы основных видов управления не выносятся за пределы здания администрации за исключением подлежащих рассылке.

2.4.1. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ

     Особенностью организационных документов является то, что они вступают в силу только после их утверждения.

     Положение – это правовой акт, определяющий порядок образования, права, обязанности и организацию работы администрации, ее структурных подразделений на длительный промежуток времени.

     Текст положения содержит следующие основные разделы: общую часть, основные задачи и функции, права, обязанности, руководство и ответственность.

     В комплексе организационных документов администрации особое место занимают должностные инструкции.

    Должностная инструкция – правовой акт, в котором определены функции, права, обязанности и ответственность муниципальных служащих и работников администрации.

     На основании должностной инструкции разрабатывается трудовой договор с работниками и муниципальными служащими. Трудовой договор и должностная инструкция используются при разрешении конфликтных ситуаций между работодателем и работником. Кроме того, они практически реализуют разделение между персоналом.

    Регламент работы – правовой акт, устанавливающий порядок деятельности администрации.
2.4.2. РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ

     Распорядительные документы необходимы для того, чтобы регулировать деятельность, с помощью которой осуществляется реализация функций и задач, поставленных перед администрацией.

     Постановления, распоряжения по основной деятельности являются важнейшими документами администрации.

Постановление -  это правовой акт, издаваемый администрацией в целях разрешения перспективных задач на длительный период (Приложение №1)
     Текст постановления, как правило, состоит из двух частей: констатации и постановляющей части. В первой части постановления указываются причины, основание принятия данного документа, в котором может быть ссылка на документ, во исполнение которого принимается данное постановление (Во исполнении статьи 
43.1 Федерального Закона от 06.10.2003 №131-ФЗ…») Констатирующая часть постановления администрации завершается словом
п о с т а н о в л я е т, которое печатается в разрядку, с новой строки от границы левого поля, после него ставится двоеточие.
     Постановляющая часть постановления, как правило, состоит из пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами. Каждый пункт начинается с красной строки. В последнем пункте указывается лицо, которое осуществляет контроль за исполнением постановления в целом. В случае необходимости в постановлении перечисляются ранее принятые постановления, которые данным постановлением утрачивают силу или снимаются с контроля. Постановляющая часть должна соответствовать по смыслу и задачам констатирующей части. Постановляющая часть составляется с учетом задач, целей, недостатков, указанных в констатации.

     В постановляющей части необходимо указывать сроки исполнения каждого поручения и исполнителей.

     Констатирующую часть постановления упускают, если причина издания постановления очевидна и не нуждается в разъяснении.

     Основанием принятия постановлений, распоряжений являются:

- Указы Президента РФ, постановления Правительства России, нормативные документы администрации Ивановской области и правовые документы Законодательного собрания Ивановской области, постановления и распоряжения главы  Сосневского сельского поселения, решения Заволжского районного Совета, решения Совета Сосневского сельского поселения.
- производственная необходимость и т.п.

     Если постановление вводит в действие какие-либо инструкции, правила, положения, планы, то они оформляются в виде приложения к постановлению на отдельном листе такого же формата. В правом верхнем углу ставится: 
Приложение
к постановлению администрации

Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района

от 19.01.2011  №4
    Распоряжение – правовой акт, издаваемый главой для разрешения оперативных вопросов. Текст распоряжения оформляется аналогично постановлению. Текст распоряжения состоит из вводной и распорядительной части (Приложение №2).
    Распорядительная часть документа начинается словом «ПРЕДЛАГАЕТ (ОБЯЗЫВАЕТ), и др. глаголом, напечатанным заглавными буквами без разрядки с новой строки от границы левого поля. Часто в тексте распоряжения эти слова упускают, указывая только действие, например:

- всем сотрудникам в срок до 10 марта 2010 года пройти диспансеризацию и т.п.
     Постановление и распоряжение подписываются (подлинники) главой администрации, а в его отсутствие лицом его заменяющим.

     Постановление и распоряжение вступают в силу с момента их подписания.

Решение – документ, принимаемый коллегиальным органом в целях разрешения наиболее важных вопросов. В администрациях коллегиальными органами являются совет при главе администрации, сходы граждан.

     Текст решения, как правило, состоит из двух частей: вводной – и распорядительной. В вводной части излагается состояние вопроса, цели, задачи решения. Если основанием к изданию решения является нормативный документ, то в вводной части указываются наименование, дата, номер и заголовок документа.

     Распорядительная часть решения начинается словом «РЕШИЛ» («РЕШИЛА», «РЕШИЛИ») которое печатается без разрядки, заглавными буквами, отдельной строкой от границы левого поля. Распорядительная часть решения должна содержать перечень мероприятий или действий, предписываемых решение, их исполнителей и сроки исполнения. Если решение вводит в действие какие-либо документы, то они оформляются как приложение к решению.

    2.4.3. ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ

    Трудовые правоотношения учреждения с работником регулируются Трудовым кодексом РФ. На основании статей Кодекса в учреждении должен быть установлен единый порядок оформления приема, увольнения и перевода сотрудников. Совокупность документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников, называется документацией по личному составу.

     При работе с документами по личному составу необходимо учитывать, что персональные данные (сведения о фактах, событиях и обстоятельствах трудовой деятельности и личной жизни) граждан Федеральный Закон «Об информации, информатизации и защите информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ относится к категории конфиденциальной информации.

     Прием на постоянную работу сопровождается составлением документов по следующей схеме:  
	Резюме 


	Анкета 


	Трудовой договор с работником

	Распоряжение о приеме

	Запись в трудовой книжке

	Запись в личной карточке

ф. Т-2 и личном деле

	Лицевой счет по заработной плате




    Резюме, как правило, предоставляется при поступлении на работу в коммерческие организации.

Увольнение работника производится по следующей схеме:

	Заявление работника об увольнении


	распоряжение об увольнении



	Запись в трудовой книжке
	
	Запись в личной карточке

ф. Т-2 и личном 
	
	Закрытие лицевого счета по заработной плате


      Заявление об увольнении работник пишет за две недели до предполагаемого срока увольнения с работы и представляет его на согласование руководителю.

     При переводе работника на другую должность в рамках учреждения порядок оформления документов осуществляется по следующей схеме:

	Распоряжение о переводе на другую должность 

(по заявлению работника)



	Запись в трудовой книжке

	Запись в личной карточке

ф. Т-2 и личном деле

	Закрытие лицевого счета по заработной плате


     Трудовой договор -  документ, фиксирующий согласие сторон об установлении трудовых правоотношений и регулирующих их. Сторонами трудового договора являются учреждение (работодатель) и работник. В соответствии со ст.67 Трудового кодекса Российской Федерации должен заключаться в письменной форме. Письменная форма договора повышает гарантии сторон в реализации достигнутых договоренностей по важнейшим условиям труда. Трудовой договор составляется в 2-х экземплярах, подписывается работником и работодателем, и заверяется печатью организации. Один экземпляр трудового договора хранится у работодателя, а второй выдается ему на руки.

     При заключении договора рекомендуется указывать следующие основные условия:

- место работы (наименование учреждения, куда принимается работник, его адрес),

- конкретную работу в соответствии с квалификацией по определенной профессии или должности, которую должен выполнять работник,

- дату начала работы и ее окончания, если заключается срочный трудовой договор,

- оплату труда,

- обязанности учреждения по обеспечению охраны труда.

      Договор может содержать и дополнительные условия, конкретизирующие обязательства сторон. К их числу можно отнести: испытательный срок, совмещение профессий, повышение квалификации, дополнительный отпуск и др.

  Трудовые книжки

      Трудовые книжки на работников ведутся на всех предприятиях, организациях, независимо от форм собственности.

    Трудовая книжка относится к числу основных документов, подтверждающих общий непрерывный и специальный стаж работы, (статья 66 Трудового Кодекса Российской Федерации). Законом запрещается иметь несколько трудовых книжек.

      При приеме на работу трудовую книжку представляют лицу, ведущему документацию по персоналу учреждения.

      Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда у данного работодателя работа является основной. Записи в трудовой книжке производятся на основании паспорта и документов, подтверждающих образование и профессию. На титульном листе трудовой книжки указываются фамилия, имя, отчество работника полностью без сокращений. Дата рождения в трудовой книжке должна содержать число, месяц и год.

      На титульном листе трудовой книжки обязательно ставится подпись лица, выдавшего трудовую книжку, и гербовую печать учреждения, где она была впервые заполнена.

      Все записи производятся в точном соответствии с распоряжением о приеме, переводе, увольнении, изменении названия учреждения, его реорганизации аккуратно, без зачеркиваний и помарок. В графу «На основании чего была внесена запись (документ, его дата и номер) обязательно вносятся название распорядительного акта, его номер, дата. Если все же возникает необходимость исправления, то они оговариваются и заверяются подписью должностного лица и печатью.

Трудовая книжка заполняется в порядке, утверждаемом Министерством труда и социального развития Российской Федерации.

      В записи об увольнении указывается соответствующая статья Трудового Кодекса, например, «Уволен по собственному желанию, статья 80 Трудового Кодекса Российской Федерации», ставится подпись должностного лица и печать учреждения. С каждой записью в трудовой книжке необходимо ознакомить ее владельца.

Работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении.

      В том случае, если в трудовой книжке не остается места для записей в графе «сведения о работе», заводится вкладыш к ней. 

Вкладыш без трудовой книжки недействителен.

При выдаче каждого вкладыша в трудовой книжке ставится штамп с надписью «Выдан вкладыш» и указывается серия и номер вкладыша.

      При увольнении трудовая книжка выдается работнику под расписку в специальном журнале в день увольнения.

      С целью обеспечения сохранности трудовые книжки хранятся в сейфах.

      Личные карточки

      Основным документом по учету персонала учреждения, организации является личная карточка Т-2, которая заводится на всех работников администрации, принятых на постоянную или временную работу. Все записи в карточке делаются на основании документов, предоставленных работником.

      В обязательном порядке проставляется дата заполнения личной карточки и личная подпись работника.

      Заполняются личные карточки рукописным способом лицом, ответственным за работу с персоналом. Все записи должны быть без сокращений. Личная карточка на работника заводится в одном экземпляре, хранится в сейфе в отдельной карточке, составленной по алфавиту фамилий работников
Личное дело

Личное дело работника заводится при приеме на работу и представляет совокупность документов, содержащих наиболее полные сведения о работнике. В личное дело помещают следующие документы: заявление, личную карточку формы № Т-2, 
распоряжение (приказ) о приеме на работу, автобиографию, анкету, трудовой договор, копии документов об образовании и другие документы.
2.4.4. ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ УЧРЕЖДЕНИЯ
ПРОТОКОЛ – документ, фиксирующий ход проведения мероприятий совещательной, переговорной и иной деятельности, включая принятые по итогам решения (Приложение №3).

Текст протокола, как правило, состоит из двух частей – вводной и основной. Во вводной части протокола оформляются следующие реквизиты:

- председатель или председательствующий;

- секретарь;  

- присутствовали – список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку присутствующих;

- повестка дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела документа строится по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Содержание докладов и вступлений излагается в тексте протокола или прилагается к нему, в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается».

Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью, при необходимости приводятся итоги голосования. Содержание особого мнения, высказанного участниками протокольного мероприятия во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения). Допускается форма составления протокола, при которой фиксируется только принятые постановления (решения) по соответствующим вопросам.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года.

Наименование документа – ПРОТОКОЛ – печатается от границы верхнего поля прописными буквами вразрядку, полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

Дата и номер протокола. Дата оформления цифрами или словесно-цифровым способом и печатается через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита.

Основная часть протокола печатается через полтора межстрочных интервала. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, его наименование начинается с предлога «О» (Об»), которое печатается центрованным способом и подчеркивается одной чертой после последней строки. Под чертой (в скобках) указываются фамилии должностных лиц, выступающих на заседании (совещании), и краткое содержание их выступлений при рассмотрении соответствующего вопроса.

Подпись отделяется от текста протокола тремя межстрочными интервалами и включает наименование должности лица, председательствовавшего (выполнявшего обязанности секретаря) на протокольном мероприятии, его личную подпись и расшифровку подписи (инициалы и фамилию). Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через межстрочный интервал и центрируется относительно самой длинной строки. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности без пробела между инициалами и 
фамилией. Положение последней буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.    
        АКТ – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий факты, события.

        Акты составляются в самых различных ситуациях и поэтому имеют много разновидностей: акт приемки работ по трудовому договору, акт приема-передачи документов, акт списания материалов, акт на предмет обследования жилищно-бытовых и материальных условий семьи и т.п.

 Во вводной части акта указывается основание его составления. Это может быть ссылка на документ, на устное распоряжение руководства, на какие-либо факты, события, действия.

     Далее указывается состав комиссии: фамилия, инициалы председателя и членов комиссии в алфавитном порядке. При необходимости указываются должности, фамилии, инициалы присутствующих.

     В основной части акта излагаются цели, задачи, существо и сроки проведенной комиссией работы, ее результаты (выводы, заключения, предложения).

     Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении.

     Для ряда актов (по материальным, финансовым и др. важным вопросам необходимо утверждение руководителем и заверение печатью учреждения.

Реквизиты акта:

1) наименование организации;

2) наименование вида документа;

3) дата;

4) регистрационный номер;

5) место составления;

6) гриф утверждения;

7) заголовок к тексту;

8) текст;

9) отметка о наличии приложения;

10) подпись.

     Докладные записки

     Докладные записки – документ, адресованный руководителю учреждения, содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями.

     Докладная записка составляется в случае необходимости поставить руководителя в известность о каких-либо фактах, событиях, происшествиях и может содержать предложения составителя по излагаемому вопросу. Докладная записка может быть составлена с помощью компьютера, на пишущей машинке или рукописным способом.

     Докладная записка должна иметь заголовок к тексту, раскрывающий содержание. В первой части излагают факты, события, происшествия, послужившие поводом для написания докладной. Вторая часть должна содержать выводы и предложения о конкретных действиях, которое, по мнению составителя, необходимо предпринять в связи с изложенными фактами.

    Докладные записки должны быть подписаны составителем (автором).

    Датой такой записки является дата ее подписания.

 Реквизиты записки:

1) наименование организации;

2) наименование вида документа;

3) дата;

4) регистрационный номер;

5) место составления или издания;

6) заголовок к тексту;
7) адресат;

8) текст;

9) подпись.

Письма

    Деловая переписка – неотъемлемое средство связи учреждения с внешними организациями(Приложение №4).
    Письмо – обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте, курьером, посредством факсимильной связи, электронной почтой.

 По содержанию и назначению письма могут быть: инструктивные, гарантийные, информационные, рекламные, письма-запросы, письма-извещения, письма-приглашения, письма-ответы и др.
  Письма инструктивные (директивные) исходят из исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления или из государственных органов управления и содержат, как правило, рекомендации, указания, разъяснения по вопросам отчетности и т.п.

    Гарантийные письма содержат гарантии оплаты, сроков поставки, предоставления жилья и т.п.

    К информационным, условно, относятся письма, содержащие сообщения, просьбы, напоминания, предложения.

    Рекламные письма содержат рекламу, цены предлагаемых товаров.

    В письмах-запросах учреждения просит разъяснить какой-либо факт или действие и побуждает получателя дать письмо-ответ.    

    В некоторых случаях составляются сопроводительные письма, когда направляемый адресату основной документ требует дополнительного пояснения. В сопроводительном письме указывается, с какой целью направляется основной документ, что с ним необходимо сделать и в какие сроки.

    Для составления письма, факсов используется специальный бланк письма. Второй экземпляр (копия) исходящего письма может печататься не на бланке.

    В письмах, факсах название вида документа не указывается, за исключением гарантийного письма.

    В заголовочной части письма указываются следующие реквизиты: Дата, номер, ссылка на регистрационный номер и дату документа (если письмо является ответом), заголовок к тексту, изложенный одной фразой. В письмах должны правильно указаны составные части реквизита «адреса» (получателя письма): название учреждения, его структурное подразделение, должность, инициалы и фамилия, почтовый адрес получателя.

     Если письмо одного содержания направляется нескольким адресатам, сначала указывается адрес основного получателя, затем перечисляются другие. Если документ направляется более, чем четырем адресатам, то составляется список рассылки на каждом экземпляре указывается лишь один адресат, которому направляется конкретный экземпляр.

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

    Текст письма должен быть лаконичным, последовательным, убедительным, корректным. Текст письма по объему, как правило, не превышает одной страницы. Факты и события должны представляться объективно, а все стороны излагаемого вопроса должны освещаться с достаточной полнотой, кратко и ясно.

     Текст письма чаще всего состоит из вводной части и основной. Во вводной части указываются причины, вызвавшие составление письма, сопровождаемые ссылками на факты, даты, документы, например:

В связи с необходимостью проведения собрания граждан по вопросу проведения капитального ремонта дома…      

     Во второй части письма формулируется его основная цель (предложение, отказ, просьба, гарантия), например:

    …прошу назначить собрание граждан дома на 20.01.2010 на 14 часов, о чем прошу оповестить жителей дома.

Глава администрации                                                     И.Г.Уланов
      В письмах используются следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа (направляем на согласование, просим рассмотреть),

- от первого лица единственного числа (прошу рассмотреть, считаю необходимым),

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

      Если письмо оформлено на должностном бланке, то текст излагается от 1-го лица единственного числа: прошу…, направляю…, считаю необходимым…

В зависимости от вида письма при составлении текста используются следующие обороты:

Отправка документа:                                                           Напоминание:

Отправляем Вам                                                                 Напоминаем Вам, что

Направляю Вам                                                                   По истечении срока

В соответствии с Вашей                                                     предложение администрации

просьбой направляем Вам                                                 теряет силу

Подтверждение                                                                      Извещение

Администрация Междуреченского                                    Сообщаем Вам, что

сельского поселения                                                 Ставлю Вас в известность

подтверждает получение…                                             Извещаем Вас, что…

Считаем необходимым

поставить Вас в известность

Просьба                                                                                 Благодарность

Мы будем благодарны, если Вы сможете                  Мы признательны Вам

Нам хотелось бы получить                                        Выражаем благодарность за…

Мы очень заинтересованы                                                С благодарностью

в решении этого вопроса 
                      подтверждаем…
В соответствии с нашей    
договоренностью просим Вас…

         Письма могут заканчиваться фразами:     

· Мы рассчитываем на успешное продолжение сотрудничества…

· Мы надеемся на Вашу заинтересованность в расширении связей…

· С уважением… и т.п.

      Дата письма – дата принятия решения, зафиксированного в тексте. Датой письма является дата его подписания.

       Право подписи служебных писем устанавливается в Положениях о структурных подразделениях и должностных инструкциях; в названных документах должен быть предусмотрен порядок подписания их при отсутствии руководителя.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ
Организация работы с документами – это обеспечение оптимальных условий для всех видов работ с документами (с момента создания или получения документа до передачи его на архивное хранение или до его уничтожения.
В администрации должен быть установлен единый порядок составления документов и работы с ним. Заместитель главы администрации несет персональную ответственность за организацию делопроизводства, соблюдения правил работы с документами в администрации.

В документальном обеспечении администрации можно выделить три группы документов: входящие (поступающие) документы, исходящие (отправляемые) документы, и внутренние документы. Каждая из этих групп имеет свои особенности обработки и прохождения.
Работа с документами администрации может быть представлена в виде следующей технологической цепочки операций:

	прием входящих документов


	регистрация документов



	Отправка исходящих документов




Входящие 

документы

  


	Составление проектов документов и их согласование
	
	Рассмотрение документов главой (подписание, резолюция)



Внутренние  

и исходящие

документы

	Направление документов на исполнение 

	Контроль исполнения

	Исполенние документов

	Формирование документов в дела















Обозначения    ---      входящие документы

                          __      внутренние и исходящие документы.

3.1.  ОБРАБОТКА ПОСТУПАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

      Прием и обработка входящих документов осуществляется старшим инспектором администрации. Входящие документы могут быть доставлены почтой, курьером, поступить в виде факсимильного или электронного сообщения.

 Регистрация поступающей корреспонденции ведется по карточной и журнальной системе. Вся поступающая корреспонденция, кроме конвертов с надписью «лично», скрывается и регистрируется в день поступления на карточках единого образца, в журнале входящих документов.

      Документы, адресованные главе администрации, а также без указания конкретного лица предварительно рассматриваются делопроизводителем администрации, а затем направляются главе администрации.

      Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов, не требующих обязательного рассмотрения руководством.

   Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно должностным лицам.

Журнал входящих документов имеет следующие графы:

	№

п/п
	Дата поступления
	Входящий номер
	Дата отправления
	Корреспондент индекс поступившего документа
	Краткое содержание
	Резолюция, или кому направлен документ
	Отметка об исполнении 

(№ дела, где хранится документ)


      Письма, предложения, заявления и жалобы граждан регистрируются в специальном журнале с присвоением порядкового номера в соответствии с требованиями.

      Телеграммы, телефонограммы и другие документы, требующие срочного исполнения, немедленно регистрируются и передаются главе.

Электронный документ – документ, передаваемый посредством электронной связи. Он должен содержать реквизиты: наименование организации, регистрационный номер, дату, заголовок, текст, фамилию и имя лица, подписавшего документ. При наличии программно-технических средств, обеспечивающих идентификацию подписи, для придания документу юридической силы может быть использована электронная цифровая подпись.

Телеграмма – документ, передаваемый по телеграфной сети. Телеграмма содержит следующие реквизиты: служебный заголовок, указание категории, отметку о виде телеграммы, телеграфный адрес получателя, текст, подпись, а также (под чертой) адрес и наименование отправителя, регистрационный номер и дату регистрации.

В телеграмме указывают точный адрес (без индекса), который печатают прописными буквами. Существует ряд степеней срочности телеграмм: «срочная», «Внеочередная», «Правительственная» и т.д.

Текст телеграммы печатают прописными буквами на одной стороне листа через два интервала; абзацный отступ допускается только в начале текста. Между словами делают пропуск в два пробела.

Телефонограмма – документ, передаваемый устно по каналам телефонной связи. Обязательные реквизиты телефонограммы: исходящий и входящий регистрационные номера, указание должности, фамилии, отчества отправителя, а также подпись лица, принявшего телеграмму. Телефонограмма составляется в одном экземпляре и подписывается руководителем.

Факс – копия документа на бумажном носителе, получаемая по каналам факсимильной связи. 

Документы, передаваемые по факсу, должны быть оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду документов. В целом факс 
оформляется так же, как и деловое письмо, но существенным отличием является указание номера телефакса получателя в графе «адресат».

        Поступившие документы проходят следующие этапы:

· прием документов и первичное их рассмотрение предполагает проверку правильности доставки, целостности конвертов, наличие вложенных в них документов, предложений и т.п. Конверты поступившей корреспонденции сохраняются и прилагаются в том случае, когда только по ним можно установить адрес отправителя, или, когда дата почтового штемпеля на конверте служит доказательством времени отправки и получения конверта. Во всех остальных случаях конверты после проверки уничтожаются. Документы, поступившие не по адресу, пересылаются по принадлежности.

· регистрацию, т.е. проставление оттиска регистрационного штампа,
Его размеры: 50х30; текст:


на нем – регистрационный номер – порядковый номер по журналу регистрации и дата поступления документа. Запись на штампе производится арабскими цифрами: 15.03.2006 № 25, затем передается документ главе.

        Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях. Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления; создаваемые – в день подписания или утверждения.

· рассмотрение документов главой, нанесение резолюции, подписание и возвращение их к делопроизводителю: Принятие управленческого решения по конкретному документу – одна из основных функций руководителя, центральное, решающее звено в технологии управления. Глава, рассматривая входящий документ, должен определить исполнителя, дать четкие и конкретные указания по исполнению документа и установить реальные сроки, а также необходимость в контроле исполнения данного документа.

· внесение сведений из резолюции в журнал регистрации;

· передача документов исполнителю под расписку в журнале входящей документации, с указанием даты получения;

· контроль исполнения документов;

· исполнение документов – этот вид работы предполагает возвращение поступившего документа вместе с составленным ответным документом, указанием выполнения конкретного задания, действия. Старший инспектор оформляет реквизит 27 «отметка об исполнении документа и направлении его в дело». Запись может быть следующей:

В дело № 8

Исх. № 15 от 22.03.2006

22.03.2006 Пестрякова

- подшивка документов в дела.

3.2.ОБРАБОТКА ОТПРАВЛЯЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ (ИСХОДЯЩИХ)

      Отправляемые администрацией документы называются исходящими.

      Обработка исходящих документов состоит из следующих операций:

· составление проекта документа исполнения,

· проверка правильности оформления проекта документа,

· согласование документа главой,

· регистрация документа в журнале исходящей документации,

    Журнал исходящей документации имеет следующие графы:

	№ 

п/п
	Дата отправления документа и его индекс
	Адресат  (кому)
	Краткое содержание (заголовок)
	Исполнитель 
	Примечание


· отправка документа адресату – предполагает перенос регистрационного номера и даты из журнала на документ, на оба экземпляра, эта работа проводится рукописным способом, далее идет запаковка документа в конверт и отправка его почтой, или передается для передачи по факсу,
· подшивка второго экземпляра (копии) документа в дело и единственного экземпляра факса.

     Исходящие документы оформляются в двух экземплярах, глава подписывает оба, за исключением факсов, телефонограмм, составляемых в одном экземпляре.

3.3. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ВНУТРЕННИМИ ДОКУМЕНТАМИ

     Внутренние документы составляются, оформляются и хранятся в администрации, не выходя за ее пределы. На этапах подготовки и оформления порядок работы с ними такой же, как и с исходящими документами:

- составление проекта документа,

- согласование проекта документа,

- подписание документа главой, (в необходимых случаях – утверждение).

- регистрация документа,

      На этапах исполнения и завершения работ с внутренними документами порядок операций такой же, как и с входящими документами:

- передача документа исполнителю,

- контроль исполнения документа,

- исполнение документа,

- проставление отметки об исполнении документа,

- подшивка документа в дело.

3.4. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

Работа с поступающими в администрацию устными и письменными обращениями граждан проводится в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации 
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.5. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

      Основным видом работы, обеспечивающим систематизацию документов в делопроизводстве, является составление номенклатуры дел. В администрации составлением номенклатуры дел занимается заместитель главы администрации.

      Номенклатура дел представляет собой список заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации, ее отделах с указанием сроков их хранения.

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

      Номенклатура дел администрации составляется лицом, ответственным за ведение делопроизводства и  согласовывается с ЭПК управления по делам архивов Ивановской области.

      Номенклатура дел ежегодно, не позднее декабря текущего года, уточняется с учетом прошедших изменений и вводится в действие с первого января нового года.

3.6. ФОРМИРОВАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ
     Формирование дел называется группировка исполненных документов в дела.

      Делом является совокупность документов, сформированных по какому-либо признаку, помещенных в твердую обложку, оформленную по определенным правилам, в соответствии с ГОСТ.

Правильное формирование дел способствует оперативному поиску необходимых документов в постоянно растущем документальном потоке администрации и ее отделах, обеспечивает их сохранность, устанавливает порядок в организации делопроизводства.

      Формирование дел осуществляется в соответствии с заголовками дел заранее составленной номенклатуре дел администрации.

      Заголовки дел должны быть краткими и соответствовать смысловому содержанию документов, находящихся в данном деле.

      При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

· в дело помещают только исполненные документы, работа по которым завершена;

· документы, подшитые в дело, являются подлинниками или заверенными копиями;

· документы разных сроков хранения формируются в разные дела;

· документы, касающиеся одного вопроса, помещаются в одно дело, например: переписка с другими организациями;

· в дело, как правило, включается один экземпляр документа;

· каждый документ, помещенный в дело, должен быть правильно оформлен (иметь дату, подпись, отметку об исполнении и т.д.);

· в дело формируются документы одного года;

· в дело не должны подшиваться документы, подлежащие возврату, а также черновики документов;

· документы внутри дела чаще всего располагаются в обратной хронологической последовательности, т.е. только что исполненные документы будут подшиты в папке сверху, при сдаче дел в архив документы переформировываются в прямой 
· хронологической последовательности (вначале документы за январь, затем за февраль и т.д.);

· распоряжения по основной деятельности формируются отдельно от распоряжений по личному составу, кроме того, распоряжения по личному составу имеют собственную нумерацию с «литером» «К» (кадры).

В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики. Дело не должно превышать 250 листов.

С момента заведения и до передачи в архивный отдел дела хранятся по месту их формирования. Такое хранение называют оперативным или текущим хранением документов в делопроизводстве.

Документы постоянного хранения до сдачи должны храниться в металлических шкафах или сейфах. Администрация  Сосневского сельского поселения обязана создать условия для текущего хранения архива. В зависимости от сроков хранения завершенные дела подлежат полному или частичному оформлению. Полному оформлению подлежат
дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу. Полное оформление предусматривает:

- оформление реквизитов по установленной форме;

- нумерацию страниц;

- составление заверительной надписи;

- подшивку;

- внесение необходимых изменений на обложку.

На обложке дела указывают реквизиты:

- наименование организации;

- номер (индекс) дела;

- заголовок дела;

- дата дела;

 -количество листов;

- срок хранения дела.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение 2-3 лет, а затем сдаются в архивный отдел.

3.7. ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ К ПЕРЕДАЧЕ НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ

      3.7.1. Экспертиза ценности документов

       Значение и практическая ценность документов администрации различны. Одни документы используются длительное время для справочно-информационной работы или имеют научную, историческую и практическую ценность, другие быстро утрачивают свою значимость.

       Экспертиза ценности документов – отбор документов на муниципальное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

       Для долговременного хранения документов создается архив учреждения.

       Специалистами установлен оптимальный срок использования документов в делопроизводстве – 3 года. После истечения срока решается «судьба» документов: оставить ли их для дальнейшего использования в делопроизводстве, передать ли архив администрации или уничтожить.
        3.7.2.Экспертная комиссия

        Для определения сроков хранения документов, подготовки документов к архивному хранению и отбора документов для уничтожения в администрации создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

       Экспертная комиссия назначается распоряжением администрации.

       Заседания ЭК протоколируются и проводятся по мере необходимости ЭК выполняет следующие задачи:

- рассматривает проекты номенклатуры дел структурных подразделений;

- организует ежегодный отбор документов и дел на хранение и к уничтожению;

- рассматривает описи  дел по личному составу, дел постоянного хранения, выносит решение о представлении их на утверждение и согласование экспертно-проверочной комиссии (ЭПК)  Департамента культуры и культурного наследия Ивановской области;

- рассматривает акты о выделении к уничтожению дел и документов, не подлежащих дальнейшему хранению в администрации.

      Отбор документов к уничтожению оформляются актами, акт рассматривается на заседании ЭК и утверждается главой администрации. Уничтожение включенных в акт документов производится после того, как описи дел постоянного хранения за соответствующий период времени утверждены ЭПК Департамента культуры и культурного наследия Ивановской области.

3.8.  ПЕРЕДАЧА ДЕЛ НА АРХИВНОЕ ХРАНЕНИЕ
3.8.1. Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения через год или по завершении года в делопроизводстве администрации и ее структурных подразделениях обрабатываются и передаются ответственному за архив и делопроизводство.

3.8.2. В архиве администрации дела постоянного хранения остаются в течение 4-5 лет, после чего по описи передаются в архивный отдел администрации Заволжского муниципального района.

       Передача дел в архивный отдел администрации Заволжского муниципального района осуществляется по графику, утвержденному главой администрации. Прием дел производится сотрудником архивного отдела в присутствии лица, ответственного за архив и делопроизводство администрации  Сосневского поселения. 

4. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

        Контроль исполнения документов определяется как совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов. Функция контроля – одна из важнейших управленческих функций. 

        Контроль исполнения включает в себя:

· Постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

      Целью контроля является содействие своевременному и качественному исполнению документов, получению информации, которая может оценить качество 
работы подведомственных учреждений, структурных подразделений их руководителей и конкретных исполнителей.

      Контролю подлежат исполнение Указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ, Законов Ивановской областной Думы, постановлений Губернатора Ивановской области, решений главы Сосневского сельского поселения, собственно принятые организационные, распорядительно-правовые акты, письма (жалобы) граждан, письма, запросы депутатов, поручения главы, кроме «для сведения», а также все зарегистрированные в администрации документы.

4.1. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ
      4.1.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов.

      4.1.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. При постановке документа на контроль на левом поле документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К» или словом (штампом «Контроль»).

      4.1.3. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных. Контрольная карточка систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям и группам документов.

      4.1.4. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из администрации района, области – с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций и обращений граждан – с даты их поступления.
Сроки исполнения документов определяются главой администрации, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

      Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

· С конкретной датой исполнения – в указанный срок,

· Без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «Срочно» - исполняются в 3-дневный срок; имеющие пометку «Оперативно» - в 10-дневный срок, остальные – в срок не более месяца;

· По запросам депутатов – не позднее, чем через 15 дней со дня получения;

· По обращениям граждан, поступившим в администрацию и требующим дополнительного изучения и проверки:

- до одного месяца со дня регистрации,

- по остальным – не более 15 дней.

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

     Дата исполнения должна указываться в резолюции главы.

4.1.6. При пересылке документа на исполнение в подведомственную организацию с последующим информированием о ходе и результатах исполнения вместе с документом пересылаются экземпляр регистрационной карточки. После исполнения карточка возвращается с указанием даты и содержания исполнения.

4.1.7. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным 
4.1.8. организациям и лицам или, если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.

          На документе и в регистрационной карточке проставляется пометка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.

        Снятие документа (собственного) с контроля производится постановлением администрации о снятии с контроля. Снятый с контроля документ нельзя считать утратившим силу – он продолжает действовать. Для предотвращения его действия (при необходимости) принимается постановление об утрате силы данного документа.

СОГЛАСОВАНО                                                                 СОГЛАСОВАНО

ЭК администрации Сосневского                                                  

 сельского поселения                                                                   ЭПК Департамента культуры 

и культурного наследия                                                

                                                            Ивановской области

Протокол № ____ от ___________                                          Протокол №____ от ____________
Приложение № 1 к п.2.4.2
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Администрация Сосневского сельского поселения
Заволжского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 10.02.2011 г.                                                                                                                   № 7
с.  Долматовский 
Об утверждении плана работы администрации Сосневского сельского поселения на 2 квартал 2011 года.


В соответствии с планом работы администрация Сосневского сельского поселения на 2011  год 

постановляет :

1. Утвердить план работы администрации Междуреченского сельского поселения на 2 квартал 2011 года согласно приложению.
Глава администрации                                                                          И. Г.УЛАНОВ

С.Груздева
38-134
Приложение № 2

к п.2.4.2
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

Администрации Сосневского сельского поселения

Заволжского муниципального района 

От  15.02.2011                                                                                                              № 8-р 

с. Долматовский

О введении карантинных мероприятий на территории Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района
  В связи  с превышением эпидемического порога заболеваемости гриппом и ОРВИ на 33,2%ь в целях снижения интенсивности заболеваемости гриппом и ОРВИ, повышения оперативности анализа эпидемической ситуации в Заволжском муниципальном районе, руководствуясь ст.51.Федерального закона «О санитарно – эпидемиологическом благополучии населения» от 30.03.1999 № 52-ФЗ

1. Вести  с 15.02.2011 на территории  Сосневского сельского поселения Заволжского муниципального района карантинные мероприятия.

2. Кареловой Т.И., директору МУ КБО «Ритм» Сосневского сельского поселения, запретить проведение массовых зрелищных и развлекательных мероприятий.
Глава администрации                                                                           И.Г. УЛАНОВ

С.Груздева

38-134

Приложение № 3

 ( реквизит  25 – печать )

П Е Р Е Ч Е Н Ь

документов, на которых ставится гербовая печать

АКТЫ                        (приема законченных строительством объектов, оборудования;

                                  Выполненных работ; списания;   экспертизы; обследования и т.д.);

ДОВЕРЕННОСТИ            (на получение товарно–материальных ценностей, ведение дел в   судах  и т. п.); 

ДОГОВОРЫ                      (о материальной ответственности, поставках, подрядах, аренды   помещений; о производстве работ и т. п.);

ЗАДАНИЕ                          (на проектирование объектов, технических сооружений,  

                                               капитальное  строительство и т. д.);

ЗАЯВКИ                             (на оборудование, изобретение и т. п.);

ЗАЯВЛЕНИЯ                     (на аккредитив, от отказе от акцепта и т. п.);

ЗАКЛЮЧЕНИЯ И 

ОТЗЫВЫ                            организаций на авторефераты, направляемые в высшую 

                                              аттестационную комиссию;

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЛИСТЫ

КОМАНДИРОВОЧНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ

ОБРАЗЦЫ                             оттисков печатей и подписей работников, имеющих право

                                                Совершения финансово – хозяйственных операций;

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

ПОРУЧЕНИЯ                        (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные, на 

                                                   получение и перевод валюты, на импорт и т. п.)

ПРОТОКОЛЫ                       (согласования планов поставок, выдвижения народных 

                                                         заседателей, старост и т. п.)

РЕЕСТРЫ                             (чеков, бюджетных поручений, представляемых в Банк);

СМЕТА                          (расходов на содержание аппарата управления, структурных        подразделений, на калькуляцию к договору, на капитальное строительство, ремонт и т. п.) 

Передача архивов


Дальнейшее использование


Уничтожение





Определение сроков хранения документов





Использование документов в справочно-информационной работе





Администрация 


Сосневского сельского поселения 


«_____»__________________________г.


Вход. № ___________________________


Исход. №__________________________


Подпись __________________________ 








