АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Азовского района          Ростовской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е № 144
15.07.2016 г.                                                                                      с. Кулешовка
Об утверждении инструкции 

по делопроизводству

в администрации Кулешовского сельского поселения
В соответствии с Уставом муниципального образования "Кулешовское сельское поселение", в целях дальнейшего совершенствования системы документационного обеспечения управленческой деятельности Администрации Кулешовского сельского поселения, установления единого порядка ведения делопроизводства и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Администрации Кулешовского сельского поселения согласно приложению.

2. Структурным подразделениям и органам Администрации Кулешовского сельского поселения руководствоваться в работе настоящей Инструкцией по делопроизводству в Администрации Кулешовского сельского поселения.

3. Настоящие постановление вступает в силу со дня его обнародования на официальном сайте Администрации Кулешовского сельского поселения http://kuleshovkasp.ru

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Кулешовского

сельского поселения                                                                                      И.Г. Олейникова

Приложение 
к постановлению администрации 

Кулешовского сельского поселения 
от 15.07.2016   № 144
Организация документооборота и исполнения документов 

в администрации Кулешовского сельского поселения
1. Движение документов в администрации Кулешовского сельского поселения с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в администрации Кулешовского сельского поселения, регламентируются инструкцией по делопроизводству, Положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями их работникам.

3. При применении в администрации Кулешовского сельского поселения электронного документооборота  с использованием системы электронного документооборота «Дело», сектором по работе с обращениям граждан и документообороту,  совместно со специалистом по электронно-информационному обеспечению администрации Кулешовского сельского поселения используется «Инструкция по организации автоматизированного контроля в аппарате Администрации Ростовской области с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело».

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации Азовского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.  Настоящая инструкция определяет порядок подготовки
служебных документов, организации контроля за их исполнением и ведения делопроизводства в администрации Кулешовского сельского поселения и распространяется на служебные документы несекретного характера.

2.  Инструкция предусматривает единую систему делопроизводства
в администрации поселения и имеет своей задачей обеспечить
должный учет и хранение служебных документов, быстрое и
тщательное их рассмотрение, способствовать правильной и
высококвалифицированной подготовке документов, своевременному
выполнению поручений и указаний вышестоящих органов и
должностных лиц.

3.  Настоящая инструкция обязательна для выполнения всеми
работниками администрации поселения.

4.  Вновь принятые работники должны быть ознакомлены со структурой аппарата администрации, установленным трудовым распорядком дня, настоящей инструкцией и соответствующими должностными обязанностями.

5.  Ответственность за организацию и надлежащее ведение
делопроизводства в администрации возлагается на заместителя Главы администрации Кулешовского сельского поселения.

6.  Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Использование служебных материалов в средствах массовой
информации допускается с разрешения Главы Кулешовского сельского поселения, заместителя Главы а Кулешовского сельского поселения.
2. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
2.1 Общие правила
2.1.1
Основная управленческая деятельность администрации Кулешовского сельского поселения осуществляется посредством создания:

· постановлений администрации Кулешовского сельского поселения;
· распоряжений администрации Кулешовского сельского поселения;
· положений, инструкций, служебных писем, телеграмм,
телефонограмм, справок, информации, актов, докладных
записок, протоколов, договоров, и др. документов.


2.1.2
Бланки документов
Документы должны, как правило, оформляться на бланках, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения. Бланки документов изготавливаются на бумаге формата А4 (210 x 297 мм). В администрации используются следующие виды бланков:

· бланк письма Главы Кулешовского сельского поселения (для печатания служебных писем, подписываемых Главой Кулешовского сельского поселения) приложение № 1;
· бланк письма администрации Кулешовского сельского поселения (для печатания служебных писем, подписываемых заместителями Главы  администрации Кулешовского сельского поселения, руководителями отделов и служб) приложение № 2;
· бланки постановлений и распоряжений АДМИНИСТРАЦИИ Кулешовского сельского поселения приложение № 3 и № 4;

•
при необходимости могут проектироваться бланки заместителей Главы Кулешовского сельского поселения.


2.1.3 Внутренние документы, предназначенные для обмена
информацией между должностными лицами администрации и
структурными подразделениями (справки, докладные записки,
информации) оформляются на должностных бланках руководителей
или общих бланках структурных подразделений, изготавливаемых с
помощью средств вычислительной техники при непосредственном
печатании документа. 


2.1.4. Документы составляются и оформляются в соответствии с Государственным стандартом РФ ГОСТом Р6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", Постановлением Администрации Ростовской области от 12.12.2006 № 480 «Об  утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Ростовской области» (устанавливает общие требования к функционированию служб делопроизводства, документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в органах исполнительной власти Ростовской области. Также может применяться в целях осуществления делопроизводства в других органах власти, а также на предприятиях (в организациях, учреждениях) с учетом специфики их деятельности при разработке  соответствующих внутренних организационно – распорядительных документов).
2.2 Оформление реквизитов документов

2.2.1  Документ имеет юридическую силу при наличии реквизитов,
обязательных для данного вида документа.


2.2.2 На бланках документов, автором которых является
администрация или ее должностные лица, помещается изображение
герба Российской федерации. Изображение герба при продольном расположении реквизитов находится в центре верхнего поля, а при угловом расположении реквизитов - в левой части верхнего поля над
серединой строки с наименованием организации.


2.2.3  Наименование организации

На бланке письма администрации и на бланках постановлений, распоряжений указывается наименование организации - "Администрация Кулешовского сельского поселения".
На бланке письма Главы Кулешовского сельского поселения в реквизите "наименование организации" указывается наименование должности автора документа - "Глава Кулешовского сельского поселения".
2.2.4
Справочные данные
Почтовый адрес, номер телефона, факса, помещаются на бланках писем администрации  и  Главы Кулешовского сельского поселения.
2.2.5
Наименование вида документа
Наименование вида документа (постановление, распоряжение, положение, справка и т.д.), изданного администрацией, указывается на каждом документе кроме писем.
2.2.6
Дата документа
Дат на документе обычно несколько, но они имеют различное назначение и фиксируют стадии работы с документом. Основной датой является дата подписания или утверждения документа. Для протоколов основной датой является дата заседания, для актов - дата события. Дата оформляется тремя парами арабских цифр с двумя точками, в следующей последовательности: день месяца, месяц, год.
 Например:
 
 дату 05 января 2013 г. следует оформлять 05.01.2013
При подготовке нормативных и финансовых документов допускается словесно-цифровой способ оформления даты (без кавычек), например: 1 марта 2013г.
Реквизит располагается на специально отведенном месте в бланке рядом с регистрационным номером.

2.2.7 Регистрационный номер документа
Регистрационный номер создаваемых в администрации документов состоит из порядкового номера, который присваивается основным видам документов в пределах календарного года.

2.2.8 Ссылка на регистрационный номер документа
Реквизит включает регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ. Оформляется в специально отведенном месте на бланке письма, ниже реквизитов "Дата" и "Регистрационный номер".

2.2.9 Адресование документа
Документы адресуют организациям, их структурным подразделениям, или конкретному должностному лицу. При адресовании документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица их наименования пишут в именительном падеже. 

Например:
Администрация Ростовской области Общий отдел

При направлении документа должностному лицу, название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата - в дательном падеже. 
Например:
Администрация Ростовской области
Общий отдел
Ведущему специалисту Петрову А.И.

При адресовании документа руководителю организации наименование ее входит в состав наименования должности адресата.
Например:
Директору МУП «Геокад»  С.М. Иванову 

Если документ отправляют в несколько однородных организаций, их следует указывать обобщенно. 
Например:
Руководителям предприятий и организаций

Документ не должен содержать больше четырех, адресатов.
Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатом не указывают. При направлении документа более чем в четыре адреса составляют список рассылки и на каждом документе указывают только одного адресата. При адресовании документа частному лицу вначале указывают почтовый адрес, затем фамилию и инициалы получателя.
Например:
344703, Ростов-на-Дону, ул.Первомайская, 58, кв.9 А.И. Карпухину 

При направлении документа вышестоящим органам власти и управления и постоянным корреспондентам почтовый адрес не указывается. Реквизит располагается в правой верхней части листа.
2.2.10 Гриф утверждения документа
Особым способом введения документа в действие является его утверждение, которое производится проставлением грифа утверждения или изданием распорядительного документа. Оба варианта утверждения имеют одинаковую юридическую силу, но оформляются по-разному. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения должен состоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения.
 Например:
УТВЕРЖДАЮ
Глава Кулешовского сельского поселения 
Личная подпись    И.Г. Олейникова
10.01.2013 г.

При утверждении документа постановлением или решением гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (без кавычек), наименования утверждающего документа в именительном падеже, его даты и номера.
Например:
УТВЕРЖДЕНО
Постановление
администрации Кулешовского 

сельского поселения
от 25.09.2013  № 456

2.2.11 Резолюция
Указания руководителя по исполнению документа фиксируют в виде резолюции, включающей фамилию исполнителя, содержание поручения и срок исполнения. Резолюция пишется от руки, должна быть подписана и датирована руководителем.
Например:
Калинину А.С.
Прохоровой Н.Н.
Для подготовки проекта постановления
к 30.04.2013
Личная подпись 20.04.2013
Если в резолюции указано несколько исполнителей, то лицо, указанное первым, является ответственным за исполнение документа и организует работу других соисполнителей, привлекаемых по указанию руководителя к решению вопроса.

2.2.12 Заголовок к тексту
Краткое изложение содержания документа указывают в заголовке к тексту. Заголовок должен быть максимально кратким и емким, точно передавать смысл текста, начинаться с предлога "О" и отглагольного существительного (за исключением положений, должностных инструкций, протоколов). Размещается заголовок в левом верхнем углу документа под основными реквизитами бланка в 1-3 строки, в конце заголовка точка не ставится. Допускается не указывать заголовок к тексту на документах формата А5.

2.2.13 Отметка о контроле
На документах, подлежащих контролю, в правом верхнем углу проставляется резиновым штемпелем слово "КОНТРОЛЬ".
2.2.14 Текст документа
Текст является основным реквизитом документа и может быть оформлен различным образом:
· в виде анкеты (применяется при изложении цифровой или словесной информации об одном объекте по определенному набору информации. Анкетные тексты чаще всего применяются в документах по личному составу, в документах по маркетингу и т.п.)
· в виде таблицы (применяются при изложении цифровой или словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков. Таблицы используются в плановых, отчетных, финансовых и других документах).
· в виде связанного текста (применяется при подготовке основных видов организационно-распорядительной документации. Связный текст может быть составлен произвольно или на основе трафарета, содержащего постоянную информацию и пробелы для внесения переменной информации)
•
в виде соединения этих структур


При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ('имеете", "владеете" или "были", "находились" и т.д.) Характеристики, выраженные словесно, должны согласовываться с наименованиями признаков.
При оформлении текста в виде таблицы графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерована, и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.
Связанный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, постановления распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения; докладные записки - оценку фактов, выводы).
Текст документа должен излагаться литературным языком и подчиняться его основным законам и нормам.
Особенностью языка служебного документа являются:
· замена сложных предложений простыми;
· применение устойчивых (трафаретных) словосочетаний;

· использование прямого порядка слов в предложении;

· отсутствие диалектизмов, жаргонных и просторечных слов, а также существительных и прилагательных с суффиксами субъективной оценки;
· использование в распорядительных документах языковых конструкций повелительного характера;

· употребление в распорядительных документах глаголов неопределенной формы, например: "утвердить", "обязать",
"отменить", "считать";
· использование общепринятых сокращений.

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации - автора документа, дату и регистрационный номер документа, заголовок к тексту.
Если сплошной, связный текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами:
1.Раздел (глава) 1.1. Подраздел 

1.1.1 Пункт 

1.1.1.1 Подпункт
В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "комиссия установила").
В письмах используют следующие формы изложения:
· от первого лица множественного числа ("просим направить",
"направляем на рассмотрение");

· от первого лица единственного числа ("считаю необходимым",
"прошу выделить");

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

2.2.15 Отметка о наличии приложения
Если документ имеет приложение, полное наименование которого упоминается в тексте, отметка о наличии приложения оформляется в сокращенной форме:

Приложение: на 10 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложения, не названные в тексте, их наименования необходимо перечислить с указанием количества листов в каждом приложении и количества экземпляров. При наличии нескольких приложений их нумеруют, но слово "Приложение" независимо от количества приложений всегда употребляют в единственном числе.
Например:

                       Приложение: 1.Штатное расписание... на 4 л. в 3 экз. 

                       2.Смета расходов.... на 3 л. в 3 экз.

Реквизит располагается после текста перед подписью от границы левого поля.
Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается. Сами документы-приложения должны иметь все необходимые реквизиты: наименование вида документа, заголовок, дату, подпись.
Кроме того, на первом листе документа в правом верхнем углу делается отметка, указывающая на его связь с основным документом.
Например :
Приложение 2
к письму Главы Кулешовского сельского поселения
от 01.10.2013г. № 12

2.2.16 Подпись
В состав реквизита "Подпись" входят наименование должности лица, подписывающего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке), личная подпись и ее расшифровка.

Например:


Глава Кулешовского сельского поселения Личная подпись И.Г.Олейникова

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.
Документы коллегиального органа подписываются председателем этого органа и секретарем.
Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на документе, отсутствует, то документ должен подписываться лицом, исполняющим его обязанности, или его заместителем. При этом необходимо указывать фактическую должность лица, подписавшего документ, и его фамилию (исправления "и.о.", "зам." вносятся машинописным способом). Не допускается ставить предлог "За", надпись от руки "Зам" или косую черту перед наименованием должности.
Реквизит проставляется после текста (или отметки о наличии приложения), наименование должности оформляется без абзацного отступа от левой границы текстового поля с одинарным интервалом и выравнивается влево.
Если наименование должности состоит из нескольких строк, то слова "Директор", "Руководитель" и т.п. располагаются на отдельной строке и центруются по отношению к последующим строкам реквизита. Длина самой длинной строки наименования должности не должна превышать 8 см. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности и выравнивается по правому полю. Между инициалами имени и отчества пробелы не ставятся.

2.2.17
Гриф согласования документа
При необходимости оценки целесообразности документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится согласование документа. Согласование может проводиться как внутри организации (подразделениями и должностными лицами), так и вне ее (с подчиненными и неподчиненными организациями). Внутреннее согласование оформляется путем визирования проекта документа должностным лицом. Виза включает в себя личную подпись, ее расшифровку и дату визирования. При необходимости указывается должность визирующего. Визы проставляются на проектах документов, остающихся в администрации, ниже подписи на лицевой стороне последнего листа документа. Внешнее согласование оформляется соответствующим грифом и включает в себя слово "СОГЛАСОВАНО", наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.
 Например:


СОГЛАСОВАНО

Заместитель Главы  администрации
Личная подпись И.Т. Петров
06.11.2013
Если согласование производится коллегиальным органом, гриф согласования оформляют по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО
Протокол заседания профкома от 06.08.2013   № 25

Грифы согласования располагают ниже реквизита "Подпись". 

2.2.18 Визы согласования документа
Реквизит оформляют при внутреннем согласовании проекта документа. Первым проект визирует его исполнитель.
Виза должна включать личную подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.
Например:

Личная подпись В.А. Смирнов 25.12.13
При наличии замечаний по документу визу оформляют следующим образом:
Замечания прилагаются 

Личная подпись В. А. Смирнов 25.12.13
Визы проставляются на экземплярах, которые остаются в администрации, ниже подписи, слева направо во всю ширину листа.

2.2.19
Печать
На документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также специально предусмотренных правовыми актами, подпись ответственного лица должна быть заверена печатью.
Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ, часть его личной подписи и позволял прочитать их и надписи на оттиске печати.

2.2.20
Отметка о заверении копии
При заверении копии документа ниже реквизита "Подпись" проставляют заверительную надпись "Верно", наименование должности лица, заверившего копию, его личную подпись, ее расшифровку и дату заверения.
Например:
Верно
Начальник. общего отдела                    Личная подпись        О. Л. Скрябина
12.11.2013

2.2.21
Отметка об исполнителе
Фамилию исполнителя (составителя документа) и номер его служебного телефона располагают на лицевой или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.
 Например:
 исп. Мельников   6-57-98

2.2.22 Отметка об исполнении документа и направлении его вдело 
Реквизит должен включать следующие данные: слова "В дело", краткие сведения об исполнении, если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении, или при наличии такого документа, ссылку на его дату и номер. Отметка об исполнении документа должна быть подписана и датирована исполнителем документа.
2.2.23 Отметка о поступлении документа
Реквизит располагается посередине нижнего поля первого листа документа и содержит регистрационный номер и дату поступления документа, заполняемые на штампе для регистрации входящей документации.
З. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

3.1 Подготовка постановлений и распоряжений администрации района
3.1.1
Администрация Кулешовского сельского поселения по вопросам, отнесенным к ее ведению, издает правовые акты - постановления и распоряжения.
ПОСТАНОВЛЕНИЯ издаются с целью разрешения основных задач управления и подразделяются на нормативные акты (содержащие общие нормы права) и ненормативные, индивидуальные постановления, связанные с организационной, исполнительной и контрольной деятельностью в системе местного самоуправления.
РАСПОРЯЖЕНИЯ издаются с целью разрешения оперативных вопросов, а также во исполнение ранее принятых постановлений. Как правило, они имеют ограниченный срок действия и касаются узкого круга организаций, должностных лиц и граждан. Юридическим основанием разработки распорядительных документов администрации могут быть издание документа вышестоящими органами власти и управления, конкретное поручение вышестоящего органа, необходимость осуществления исполнительной и распорядительной деятельности для решения задач, возложенных на администрацию района.
Подготовка постановлений организуется в соответствии с поручением главы района, а также инициативным путем заместителями главы района или соответствующими отделами, управлениями, службами. Для разработки проектов сложных и больших распорядительных документов могут образовываться рабочие группы.
Срок подготовки распорядительных документов определяет глава района или его заместители. Ответственность за качество подготовки проектов распорядительных документов по вопросам компетенции возлагается на соответствующих заместителей Главы администрации Кулешовского сельского поселения.

3.1.2
Проекты постановлений должны отвечать следующим
требованиям:

· соответствовать действующему законодательству, быть тщательно отредактированы, иметь ясное изложение существа
вопроса;

· содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой
материально-технической базой, финансированием и исключающее необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

· содержать указания конкретным исполнителям, объемы работ и
реальные сроки исполнения;

· определять сроки предоставления информации и должностных
лиц, ответственных за предоставление информации, а также
содержать пункт о возложении контроля за исполнением на
соответствующих заместителей Главы администрации Кулешовского сельского поселения;
· учитывать ранее принятые постановления по данному вопросу
во избежание повторений или противоречий;
· если принимаемое постановление исключает действие ранее
принятых нормативных актов по этому вопросу, оно должно
содержать указание о признании их утратившими силу;

· если в тексте документа имеются приложения, то делается
ссылка "согласно приложению" или "прилагается" (при наличии
нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами).

3.1.2 Текст постановления должен, как правило, состоять из двух частей: констатирующей и распорядительной.
Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого вопроса, призвана объяснить, чем вызвано издание документа. В ней излагаются причины, основания, цели составления постановления. Констатирующая часть текста обычно начинается с предлогов "Для...", "В связи...", "С целью...", которые облегчают формулирование текста и являются его типовой частью. Если распорядительные действия нуждаются в подробном обосновании, то в этой части текста излагаются факты, оценки, причины и обстоятельства, сформулированные и расположенные по степени их значимости, которые завершаются конструкцией с теми же предлогами.
Если постановление подготовлено на основании документов других организаций или ранее изданных документов, то в констатирующей части делается отметка об этом, причем обязательно указывается наименование документа, наименование организации – автора  документа, дата, регистрационный номер и заголовок. Констатирующая часть при этом начинается с устойчивых оборотов: "В соответствии...", "На основании...", "Во исполнение..." и т.п.
Распорядительная часть постановления должна начинаться словом "ПОСТАНОВЛЯЮ", логически вытекать из констатирующей и по форме делиться на пункты, предписывающие различные по характеру действия.

Если в постановлении устанавливаются правовые нормы, регулирующие основную деятельность администрации или ее структурных подразделений и рассчитанные на применение в течение длительного времени, то они формулируются по примерной речевой модели: что (с)делать - с какого срока (или в какой срок).
Если в постановлении дается поручение исполнителям (конкретным должностным лицам, структурным подразделениям или их руководителям), то в каждом пункте необходимо указать их фамилии и наименования, четко сформулировать предписываемое действие и указать срок исполнения. Такие пункты формулируются по примерной речевой модели - кому – когда (к какому сроку) - что сделать. Поскольку постановление зачастую предусматривает несколько разнохарактерных мероприятий, то его распорядительная часть делится на пункты, а иногда и на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точками.
При наличии в постановлении одного пункта он не нумеруется. Исполнитель указывается в дательном падеже.
Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме "подготовить", "зачислить", "организовать" и т.д.
Срок исполнения должен быть реальным, соответствовать объему предполагаемых работ. Следует учитывать время на техническое оформление документа и доведение постановления до конкретных исполнителей.
В конце текста постановления помещается перечень документов, утративших силу или подлежащих изменению с изданием данного документа.
Пункты формулируются следующим образом:
"Признать утратившим сипу постановление...";
"Изложить абзац 2 пункта 3 в следующей редакции...";
"Дополнить пункт 4 постановления... абзацем следующего содержания:... ".
При подготовке проектов постановлений, подлежащих контролю и имеющим длительный срок исполнения, в отдельном пункте записывается, кто и в какой срок должен представить информацию о ходе исполнения документа в отдел по работе Думы, местным связям и контролю.
В случае необходимости Глава Кулешовского сельского поселения делегирует свое право контроля за исполнением постановления конкретному должностному лицу. Тогда специальный пункт о контроле исполнения оформляется в распорядительной части текста последним и строится по образцу: "Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы Кулешовского сельского поселения Петрова А.Н."
Если постановление вводит в действие какие-либо документы (инструкции, положения и др.), то они оформляются в виде приложения к постановлению со ссылкой на них в соответствующих пунктах документа, в правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка:
Приложение 2 к постановлению администрации Кулешовского сельского поселения 
от 10.01.20123  № 54
Если приложение одно, то оно не нумеруется.
Утверждаемые постановлением пофамильные списки составляются в алфавитном порядке.
По объему проекты не должны превышать 3 страницы, не включая приложений, а справки к ним - 4 страницы машинописного текста, отпечатанного через 1 интервал.
3.1.4 Текст постановлений и распоряжений Главы должен иметь заголовок, в котором кратко, четко и ясно отражается основное содержание документа. Заголовок чаще всего отвечает на вопросы  "О чем?", "О ком?" и формулируется с помощью отглагольного существительного. Он размещается в левом верхнем углу документа под основными реквизитами бланка, занимая не более половины площади рабочего поля. Точка в конце заголовка не ставится.
3.1.5 Проекты постановлений подлежат согласованию заинтересованными организациями или должностными лицами, которых он касается. Внутри администрации согласование проекта постановления оформляют визой, которая включает подпись визирующего, расшифровку подписи и дату.
Первым проект документа визирует его составитель в подтверждение того, что он несет ответственность за его качество.
Проект постановления визируется также руководителем структурного подразделения, вносящего проект, всеми указанными в проекте исполнителями, должностными лицами, ответственными, за исполнение документа в целом, заведующим юридическим отделом,  заместителем главы по общим вопросам. 
Проекты документов, исполнение которых требует финансового обеспечения, обязательно согласовываются с финансовым отделом. Согласование проводит структурное подразделение или лицо, готовившее проект распорядительного документа. Визы проставляются на первом экземпляре проекта ниже подписи, слева направо во всю ширину листа.
Если иное не предусмотрено настоящей инструкцией, проект постановления или распоряжения, переданный должностному лицу для визирования, должен быть рассмотрен в течение дня, с пометкой заместителя главы "СРОЧНО" - в течение 2 часов.
Если иное не предусмотрено настоящей инструкцией, отказ должностного лица от визирования не допускается. При наличии замечаний по проекту документа точка зрения визирующего излагается на отдельном листе с указанием об этом на проекте документа.
Если иное не предусмотрено настоящей инструкцией, при наличии разногласий по проекту постановления (распоряжения) они должны быть рассмотрены у заместителя Главы администрации, и должно быть принято решение об отклонении или принятии замечания. Если в процессе доработки в проект документа внесены существенные изменения, то он подлежит повторному визированию заинтересованными должностными лицами.
3.1.6 Постановления подписываются Главой Кулешовского сельского поселения, а в его отсутствие – заместителем Главы администрации, на которого распоряжением возложено исполнение обязанностей Главы Кулешовского сельского поселения. Приложения к постановлениям подписываются заместителям Главы Кулешовского сельского поселения.
3.1.7.Датой постановления (распоряжения) администрации Кулешовского сельского поселения является дата его подписания.
Постановления администрации поселения вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом акте.
Распоряжения вступают в силу с момента подписания Главой Кулешовского сельского поселения. Постановления администрации затрагивающие права, свободы, обязанности и интересы жителейпоселения, вступают в силу с момента их официального опубликования (обнародования) для всеобщего сведения. Постановление считается официально опубликованным с момента его публикации в одной из местных газет. Срок официальной публикации не должен превышать 14 дней с момента подписания постановления.
3.1.8 Распоряжения администрации района издаются в порядке оперативного руководства по вопросам организации работы аппарата администрации; а также во исполнение ранее принятых постановлений и распоряжений.
Порядок подготовки проектов распоряжений аналогичен порядку подготовки проектов постановлений. Текст распоряжения, как правило, состоит из распорядительной части, которая может подразделяться на пункты. Каждый пункт распоряжения должен содержать предписываемые действия, сроки исполнения, исполнителей.
Констатирующая часть распоряжения может ограничиваться одной вводной, начинающейся со слов: "С целью ...", "В соответствии с ..." и т.п.
Распорядительная часть начинается обычно с глаголов: "Обязать", "Считать целесообразным"
Образцы оформления постановлений и распоряжений администрации Кулешовского сельского поселения приведены в приложениях 5, 6

3.2 Подготовка служебных писем, телеграмм, телефонограмм
3.2.1 СЛУЖЕБНЫЕ ПИСЬМА - составляются для оформления запросов, сообщений информационного характера, просьб, ответов на просьбы, и т.п. Обязательными реквизитами письма являются:
· дата;
· номер;
· ссылка на дату и номер входящего документа (для ответных писем);
· адресат;

· заголовок к тексту;

· текст;

· подпись.

Порядок оформления реквизитов дан в пункте 2.2. В зависимости от объема письмо оформляется на бланке письма формата А4 или А5. Текст письма должен быть кратким (как правило, не превышающим 2 страницы) и простым. Не рекомендуется затрагивать в письме сведения по нескольким разным вопросам. Текст письма должен состоять из двух частей: в первой части приводятся основания для составления письма, во второй излагается основная цель письма (просьба, претензия, запрос и т.п.). В письмах оперативного назначения допускается объединять в одном предложении обе части письма, если первая часть состоит из нескольких слов.
Например:
"В целях проведения экспертизы прошу...".
В сопроводительных письмах указывается наименование сопровождаемого документа и цель отправления. Сопроводительные письма начинаются со слова
"Направляем...".
В случае необходимости письмо может оформляться в виде телеграммы или телефонограммы.
3.2.2 ТЕЛЕГРАММА - это обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста (по телеграфу).
Телеграммы бывают различных категорий: правительственные, срочные, вне категории, о чем делается соответствующая отметка перед печатанием реквизитов документа.
Телеграммы печатаются в двух экземплярах на специальных бланках или на обычной бумаге, в последнем случае, текст, подлежащий передаче, печатается прописными буквами.
Первый экземпляр телеграммы направляется на телеграф, второй подшивается в дело.
Телеграмме присущ следующий набор реквизитов:
Адресат, текст, почтовый адрес организации-отправителя, подпись, печать, дата.
Реквизит "Адресат" значительно короче обычного почтового и называется телеграфным адресом.
Текст пишется телеграфным стилем, без союзов, предлогов, знаков препинания. При необходимости используется сокращение типа: ТЧК - точка, ЗПТ - запятая и др. Исправления в тексте не допускаются. Цифры и числа, как правило, пишут прописью. В конце текста телеграммы указывается должность и фамилия лица, подписавшего телеграмму.
Текст телеграммы заверяется печатью организации.
Адрес организации-отправителя печатается строчными буквами            (за исключением заглавных) под горизонтальной чертой, отделяющей адрес от текста.
3.2.3 ТЕЛЕФОНОГРАММА - документ, передаваемый устно по телефону и записываемый получателем.
Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дата, номер, адресат, текст, подпись, отметка о передаче, отметка о приеме, отметка о времени приема-передачи.

Передаваемая (отправляемая) телефонограмма составляется в одном экземпляре на чистом листе бумаги формата А5, подписывается руководителем администрации или непосредственным исполнителем. Текст телефонограммы не должен включать более 50 слов, быть кратким, точным и логически простым.
Принимаемая (поступающая) телефонограмма записывается заведующей приемной в книгу телефонограмм.
Образцы оформления служебного письма, телеграммы, телефонограммы приведены в приложениях 9, 10, 11.
3.3 Оформление протоколов
ПРОТОКОЛ - документ, фиксирующий ход обсуждения вопроса и принятия решения на собраниях, конференциях, заседаниях коллегиальных органов, комиссий, штабов, оргкомитетов
Протокол ведется во время заседания секретарем, который конспектирует (стенографирует) или записывает на диктофон выступления участников заседания.
При составлении протокола необходимо обеспечить его юридическую полноценность, которая определяется наличием необходимых реквизитов, правильностью их оформления, строгой достоверностью информации.
По полноте освещения хода заседания протоколы могут быть полными и краткими,
В кратком протоколе указываются только рассмотренные вопросы, фамилии тех, кто участвовал в обсуждении, и принятые решения. Оформление полного протокола имеет ряд особенностей.
Он составляется на общем бланке организации и содержит следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа, дата, регистрационный номер, место составления, заголовок к тексту, текст, подпись.
Дата протокола - это дата проведения заседания, совещания. Регистрационный номер присваивается протоколам в пределах календарного года.
Заголовок - это название протоколируемого мероприятия (совещание, заседание, собрание) и наименование коллегиального органа.
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.
Вводная часть строго формализована, в ней приводятся данные о председателе, секретаре и присутствующих членах коллегиального органа и излагается повестка дня. При необходимости указываются должности присутствующих и приглашенных. При большом количестве участников совещания составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу.
Слова "Повестка дня" печатают от нулевого положения табулятора, после них ставится двоеточие. Вопросы повестки дня нумеруются, последовательность расположения определяется степенью их важности. Вопросы перечисляют в именительном падеже, наименование должности и фамилию докладчика в родительном падеже.
Основная часть текста протокола строится в соответствии с вопросами повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ.
Эти слова печатают прописными буквами.
Перед словом "СЛУШАЛИ" ставят номер вопроса повестки дня, после двоеточие. Фамилию докладчика и его инициалы печатают в именительном падеже, после фамилии ставят тире и с прописной буквы с новой строки пишут содержание доклада в форме прямой речи. Если текст доклада представлен докладчиком, то после тире пишут "Доклад прилагается".
Слово "ВЫСТУПИЛИ" печатают прописными буквами, затем ставят двоеточие. Фамилию и инициалы выступающего пишут в именительном падеже, после этого ставят тире и с прописной буквы печатают содержание выступления. В случае необходимости после фамилии выступающего указывается наименование должности.
Слово "РЕШИЛИ" печатают прописными буквами, затем ставят двоеточие. С новой строки с прописной буквы излагается решение по первому вопросу. Текст решения строится по образцу распорядительной части постановления или распоряжения (указывается действие в неопределенной форме, исполнитель, срок исполнения). Решение может прилагаться к протоколу, о чем делается соответствующая запись после слова "РЕШИЛИ".
Оформление остальных вопросов повестки дня аналогично первому.
Реквизит "Подпись" оформляется специфически: протокол подписывается председателем и секретарем собрания, заседания.
В необходимых случаях практикуют оформление выписок из протокола. Оформление и заверение выписков подобно оформлению выписок из постановления или распоряжения.
На планерных совещаниях у Главы района ведется журнал, в котором фиксируются присутствующие, выступающие, а также поручения главы с указанием сроков их исполнения.
3.4 Подготовка справок, докладных записок

3.4.1 СПРАВКА - документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов и событий.
Справки составляются по вопросам производственной деятельности администрации, а также для подтверждения сведений биографического и иного характера (о занимаемой должности, заработной плате, месте проживания, составе семьи, наличии иждивенцев и т.п.).
Во втором случае, как правило, применяются унифицированные трафаретные бланки.
Справки по вопросам производственной деятельности оформляются на общем бланке администрации, подписываются исполнителем и содержат следующие реквизиты: наименование организации, наименование вида документа (справка), дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, текст, адресат, подпись. Датой справки является дата ее подписания.
Текст справки состоит из двух частей: в первой излагаются факты, послужившие поводом к ее написанию, во второй приводятся конкретные сведения. В справке только констатируются те или иные факты без выводов и предложений. Если справка содержит несколько вопросов, то текст рекомендуется разбить на подразделы по количеству рассматриваемых вопросов. Текст справки может быть оформлен таблицей.
3.4.2 ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА - документ, адресованный руководителю данной или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Докладная записка готовится как по инициативе автора, так и по указанию руководства и содержит следующие реквизиты: наименование структурного подразделения, наименование вида документа, дату, номер, заголовок к тексту, текст, адресат, подпись.
Докладные записки, подаваемые руководителю структурного подразделения или руководителю учреждения, оформляются на простом листе бумаги по типу общего бланка. Машинописным способом воспроизводятся реквизиты: наименование структурного подразделения - автора, вид документа (докладная записка), дата. Подписывает внутреннюю докладную записку составитель. Внешняя докладная записка, адресуемая в вышестоящие инстанции, оформляется на общем бланке администрации и подписывается главой района.
Датой документа является дата подписания.
Образцы оформления справки и докладной записки приведены в приложениях 12, 13.

З.5 Требования к машинописному оформлению документов
3.5.1
Тексты документов печатают через один межстрочный
интервал. Тексты документов, подготовляемых к типографскому
изданию, допускается печатать через два межстрочных интервала.
3.5.2
Реквизиты (кроме текста), состоящие из нескольких строк,
печатают через один межстрочный интервал. Составные части
реквизитов:
"Адресат", "Гриф утверждения", "Отметка о наличии приложения",
"Гриф согласования"

отделяют друг от друга двумя межстрочными интервалами. Слова СОГЛАСОВАНО, УТВЕРЖДАЮ, УТВЕРЖДЕНО
в грифах согласования и утверждения печатаются прописными буквами без кавычек и двоеточия.
3.5.3
Реквизиты документа отделяют друг от друга 2-3
межстрочными интервалами.
3.5.4
Название вида документа печатают прописными буквами.
3.5.5 Расшифровку подписи в реквизите "подпись" печатают на
уровне последней строки наименования должности без пробелов
между инициалами. При наличии нескольких подписей,
располагаемых одна под другой, наименование должностей и
расшифровку подписей разделяют 2-3 межстрочными интервалами.

Слово ПОСТАНОВЛЯЮ печатают прописными буквами отдельной строкой от границы левого поля без пробелов между печатными
знаками и подчеркивания.


3.5.7
Если в тексте документа имеются примечания или выделенная
в самостоятельный абзац ссыпка на документ, послуживший
основанием к его изданию слова "Примечание" и "Основание"
печатают от границы левого поля, а относящийся к ним текст
через один межстрочный интервал.
3.5.8
При оформлении документов на двух и более страницах
вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы.
Номера страниц должны быть проставлены посередине верхнего
поля листа арабскими цифрами без слова "страница" (стр.) и
знаков препинания

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

4.1 Организация доставки документов
4.1.1. Доставка документов в администрацию Кулешовского сельского поселения осуществляется, как правило, средствами почтовой связи, непосредственно через заявителей, через представителей действующих по доверенности.

С помощью почтовой связи в администрацию Кулешовского сельского поселения доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания, телеграммы.

4.1.2. По каналам электрической связи поступают: факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.

4.1.3. С использованием программы «Дело» поступают правовые акты Губернатора Ростовской области и Правительства Ростовской области, ведется обмен рабочими документами со структурными подразделениями Правительства  Ростовской области, областных органов исполнительной власти.

4.2 Прием, обработка и распределение поступающих документов
4.2.1. Документы, поступающие в администрацию Кулешовского сельского поселения на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется специалистами сектора по  работе с обращениями граждан и документообороту

Конверты с документами вскрываются, проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов.

На полученном документе проставляется регистрационный штамп.

4.2.2.Документы, адресованные Главе Кулешовского сельского поселения, заместителям Главы администрации Кулешовского сельского поселения, а также без указания конкретного лица или структурного подразделения предварительно рассматриваются специалистом  по работе с обращениями граждан и  документообороту,  а затем направляются руководству.

Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения руководством и направляемые непосредственно в структурные подразделения и ответственным исполнителям.

Предварительное рассмотрение осуществляется, заместителем Главы администрации поселения исходя из оценки их содержания, на основании установленного в Администрации Кулешовского сельского поселения распределения обязанностей.

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

Рассмотренные руководством документы возвращаются специалисту  по работе с обращениями граждан и документообороту, где в регистрационно-контрольную форму (далее именуется - РКФ) вносится исполнитель, содержание резолюции, а документ передается на исполнение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими структурными подразделениями, получает ответственный исполнитель, указанный первым, остальным исполнителям передаются копии.

4.2.3. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются по тем же правилам, что и письма, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.

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

4.2.4. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны иметь сопроводительное письмо. Текст копии на магнитном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

4.3 Организация работы с входящими документами
4.3.1
Служебные документы, адресованные администрации и ее
должностным лицам, должны поступать через специалиста по работе с обращениями граждан и документообороту и приемную
Главы Кулешовского сельского поселения. Документы, поступившие по электронной почте, регистрируются специалистом и передаются в Главе Кулешовского сельского поселения. Полученная корреспонденция вскрывается, за исключением адресованной лично, при этом проверяется правильность и целостность вложения. В случае
некомплектности документа об этом сообщается отправителю.
Почта, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается
или пересылается в учреждение, которому она предназначена.

4.3.2 Специалист по работе с обращениями граждан и документообороту в день поступления регистрирует с
использованием электронной системы входящую документацию за
исключением документов, не подлежащих регистрации (перечень
нерегистрируемых документов - в приложении 14 к инструкции).
На входящих документах на нижнем поле 1 страницы проставляется
регистрационный штамп, в котором указывается дата поступления
и регистрационный номер документа. На документах, не
подлежащих регистрации, в штампе указывается только дата
поступления.
4.3.3
После регистрации специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту проводит предварительное рассмотрение поступивших документов, не требующих обязательного рассмотрения главой Кулешовского сельского поселения и направляемые заместителям Главы администрации по курируемым вопросам. Без предварительного рассмотрения передаются по назначению документы, адресованные непосредственно должностным лицам.
На рассмотрение Главе передаются распорядительные документы вышестоящих организаций, а также документы, касающиеся деятельности администрации в целом, по принципиальным, наиболее важным вопросам или несущие новую информацию.

4.3.4
Глава поселения и его заместители рассматривают документы в
тот же день или не позднее следующего дня и дают поручения по их исполнению в виде резолюций. Резолюция проставляется на свободной от текста площади первого листа документа. Резолюция должна включать фамилии и инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, личную подпись и дату. Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей. Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

4.3.5
Специалист по работе с обращениями граждан и документообороту заносит резолюции руководителей в базу и направляет документы ответственным исполнителям не позднее, чем на следующий день, а срочные немедленно. Копии областных распорядительных документов, требующих контроля, с резолюцией руководителя передаются заместителю Главы для постановки на контроль.

4.3.6
Передача документов от одного исполнителя к другому
производится только через специалиста по работе с обращениями граждан и документообороту.

4.4. Порядок прохождения документов внутри структурных подразделений

          4.4.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.

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

4.5.1. Электронная почта - один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между структурными подразделениями администрации района, области, главами сельских поселений, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

4.5.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

4.5.3. Отправитель электронного сообщения запускает программу отправки почты и создает файл сообщения, указывает его имя, дату и время отправки. Сообщения можно вводить и редактировать с помощью текстовых редакторов. Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку.

Адресат получает изображение документа на экране компьютера, а затем распечатывает его на бумажный носитель.

4.5.4. При наличии электронной почты документы обрабатываются и исполняются при помощи регистрации аналогичной регистрации писем, поступающих посредством почтовой связи. 

4.5.5. При передаче и приеме текстов служебных документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

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

документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной руководителем подразделения. Заявки хранятся в течении одного года;

ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче, и руководителя соответствующего подразделения;

запрещается передавать текст документов с пометкой "Для служебного пользования";

подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. Подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

поступившие факсограммы учитываются в журнале установленной формы с  проставлением регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные - немедленно;

Контроль за использованием факсимильной техники осуществляется специалистом, ответственным за материальное обеспечение.

5.  Прием и обработка документов, поступающих по системе «ДЕЛО»

5.1.Общие положения

5.1.1.Электронный документ-это электронная копия бумажного документа, полностью воспроизводящая информацию подлинного бумажного документа и его графическое изображение, в установленном порядке зарегистрированная в системе "Дело".

5.1.2.Обмен электронными документами осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по организации автоматизированного контроля в аппарате Администрации Ростовской области с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело», Распоряжением Правительства Ростовской области от 23.08.2012 №365 «О межведомственном электронном документообороте».

5.2. Порядок организации сканирования и размещения электронных документов

       5.2.1 Документы, не зарегистрированные в системе электронного документооборота «Дело», специалистом не принимаются

В системе «Дело» создаются и используются:

электронные документы, создаваемые в электронной форме без предварительного документирования на бумажном носителе;

электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов на бумажном носителе;

электронные документы и сообщения, отправляемые и поступающие по защищенной федеральной системе межведомственного электронного документооборота (далее – система МЭДО) от федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и иных государственных органов.

5.2.2. Электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью (далее – ЭП) должностного лица – автора документа, признается равнозначным документу, подписанному собственноручной подписью и имеющему оттиск печати при выполнении следующих условий электронный документ соответствует требованиям, установленным инструкциями по делопроизводству участников;

электронный документ соответствует требованиям к электронному документу в целях признания его равнозначным документу на бумажном носителе, подписанному собственноручной подписью и имеющему оттиск печати, установленным разделом 6 настоящего Положения.

5.2.3. При передаче электронных документов между участниками документы заверяются ЭП должностного лица – автора документа. Электронный документ, созданный в виде электронного образа документа, может быть заверен ЭП должностного лица, зарегистрировавшего его в системе «Дело», или ЭП юридического лица – участника. Получение электронного документа, подписанного ЭП, в соответствии с требованиями, предусмотренными настоящим Положением, является достаточным условием, позволяющим установить авторство документа и принять электронный документ к рассмотрению и исполнению.

5.2.4. Риск неправомерного подписания электронного документа ЭП несет участник системы «Дело» в лице владельца ключа ЭП.

5.2.5. При регистрации, передаче, рассмотрении, согласовании и подписании электронных документов во внутреннем документообороте участника могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых ЭП не используется. При этом идентификация пользователя происходит на основании логина и пароля, предоставляемого министерством. Пароль является уникальным идентификатором (простой электронной подписью) пользователя и не подлежит разглашению.

5.2.6 Участники обеспечивают достоверность и актуальность информации, содержащейся в системе «Дело», выполняют все организационные и технические мероприятия по доступу, уничтожению, модифицированию, блокированию, копированию, предоставлению, распространению информации, размещаемой в системе «Дело», в соответствии с методическими рекомендациями, разрабатываемыми министерством.

5.2.7. При осуществлении автоматизированного контроля хода исполнений документов и поручений участники руководствуются Инструкцией по использованию системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» для организации автоматизированного контроля исполнения документов и поручений, утвержденной министерством.

5.2.8. Деятельность администрации по организации взаимодействия между участниками осуществляется администрацией в рамках выполнения возложенных на нее полномочий и в пределах установленной компетенции.

5.3. Порядок работы в системе "Дело" с контрольными документами и контроль исполнительской дисциплины

5.3.1. После принятия решения по документу в РК вносятся следующие данные: "Автор резолюции", "Текст резолюции", "Дата внесения" и "Исполнители". Если резолюция является контрольной, устанавливаются плановая дата исполнения документа и лицо, осуществляющее контроль его исполнения. РК документа перемещается в папку "На контроле". Для снятия контрольной резолюции с контроля пользователь, внесший резолюцию, или лицо, осуществляющее контроль исполнения документа, указывает фактическую дату исполнения и основание снятия документа с контроля. РК документа удаляется из папки "На контроле".

5.3.2. Непосредственный исполнитель поручения принимает документ к исполнению, готовит ответ, регистрирует его через специалиста по документообороту и обращениям граждан (представляет информацию для регистрации) как исходящий документ (проект документа), связанный с входящим документом, и заполняет отчет исполнителя. После завершения работы с документом РК документа удаляется из папки "На исполнении".

5.3.3. В системе "Дело" предусмотрены отчетные формы, позволяющие контролировать порядок прохождения документов и своевременность их исполнения. Ответственность должностных лиц за нарушение сроков исполнения документов определяется действующим законодательством и Регламентом администрации Кулешовского сельского поселения. 

5.4.Порядок хранения и уничтожения электронных документов

5.4.1. Документы, созданные в электронном виде, хранятся в системе "Дело" до истечения сроков, установленных действующим законодательством для хранения документов в зависимости от содержащейся в них информации.

5.4.2. После завершения работы с документом производится списание электронного документа в опись дел в соответствии с принятой в органе исполнительной власти, администрациях городских округов и муниципальных районов области номенклатурой дел, о чем в обязательном порядке делается запись в системе "Дело".

5.4.3.Документы длительного хранения в соответствии с требованиями федерального законодательства передаются в бумажном и электронном видах на архивное хранение для их последующей обработки и хранения в системе электронного документооборота "Архивное дело".

5.4.4. Уничтожение (удаление) электронных документов, используемых в системе "Дело", осуществляется по решению системного технолога, если уничтожение (удаление) документа не противоречит действующему законодательству.

5.4.5. Уничтожение (удаление) электронных документов, занесенных в электронный архив, осуществляется в соответствии с законодательством об архивном деле, если более длительный срок не установлен действующим законодательством.

5.5. Учет количества документов

5.5.1. Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) проводится по РКФ по месту регистрации документов.

Результаты учета количества документов обобщаются специалистом ДОУ и представляются руководству.

5.5.2. За единицу учета количества документов принимается сам документ, без учета копий, создаваемых при печатании и размножении.

Учет количества документов может проводится по Администрации Кулешовского сельского поселения в целом.

Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.

Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме. По каждой группе учитывается количество документов и отдельно их тираж (цифры проставляются через косую черту или в отдельных графах).

6. Работа исполнителей с документами

6.1. Глава Администрации поселения обеспечивает оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

6.2. При рассмотрении документов руководитель выделяет документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются немедленно.

При необходимости размножения документа или других задержках исполнителю передается регистрационная карточка или используется иная форма его информирования.

6.3.Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководством федерального органа исполнительной власти или руководителями структурных подразделений, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более, чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель на рассылку.

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

Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

6.5. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

6.1. Работа с обращениями и запросами депутатов

6.1.1. Подготовка и направление ответов на обращения граждан и запросы депутатов разных уровней осуществляется специалистом  по обращениям граждан  и документообороту Администрации поселения,  в соответствии с действующим законодательством.

6.1.2. При обращении депутата в Администрацию Кулешовского сельского поселения должностные лица должны предоставить депутату всю информацию, связанную с его депутатской деятельностью.

При обращении депутата должностные лица безотлагательно (а при необходимости получения дополнительных материалов - не позднее 30 дней со дня получения обращения) дают ответ на это обращение и предоставляют запрашиваемые документы или сведения. При этом сведения, составляющие государственную тайну, предоставляются в порядке, установленном действующим законодательством.

Должностное лицо, которому направлен запрос депутата должно дать ответ на него в письменной форме не позднее чем через 30 дней со дня его получения или в иной, согласованной с инициатором запроса, срок.

6.1.3. В случае необходимости проведения в связи с обращением или запросом дополнительной проверки или дополнительного изучения каких-либо вопросов следует сообщить об этом автору обращения или запроса в 3-дневный срок со дня его получения. Окончательный ответ депутату представляется не позднее 30 дней со дня поступления обращения или запроса.

6.1.4. Прием, обработка и направление поступающих обращений и запросов депутатов осуществляется специалистом по документообороту и обращениям граждан Администрации поселения в соответствии с установленным порядком работы с поступающими документами.

6.1.5. Специалистами Администрации Кулешовского сельского поселения по обращениям и запросам в соответствии с указаниями руководства оперативно готовятся проекты ответов, а в необходимых случаях проекты поручений соответствующим организациям.

6.1.6. Обращения и запросы депутатов и документы по их рассмотрению формируют в дела в соответствии с номенклатурой дел.

6.1.7. Специалист по работе с обращениями граждан и документообороту Администрации поселения анализирует количество, характер и содержание обращений и запросов депутатов и информируют об этом Главу поселения и его заместителей.

6.2. Контроль исполнения документов с использованием системы «Дело»
6.2.1. 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, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

6.2.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

При постановке документа на контроль на правом поле документа делается отметка о контроле, ставится штамп «ВЗЯТО НА КОНТРОЛЬ, СРОК ИСПОЛНЕНИЯ», специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту администрации поселения.

6.2.3. Общий контроль исполнения правовых актов с использованием системы «Дело» обеспечивает должностное лицо, назначенное  Главой поселения, которое осуществляет учет контролируемых документов, а также хода и состояния их исполнения.

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют заместители Главы администрации Кулешовского сельского поселения.

6.2.4. Контроль исполнения документов строится следующим образом:

Электронная контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документа (постановления и распоряжения Губернатора Ростовской области, решений коллегиальных органов и др.).

6.2.5. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: поступивших из Правительства Ростовской области и внутренних - с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других структур, организаций и обращений граждан - с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются руководителем 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 депутатским запросам - не позднее, чем через 30 дней со дня получения;

-по обращениям граждан, поступившим в Администрацию Кулешовского сельского поселения в соответствии  с действующим законодательством.

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

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

6.2.6. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя из Администрации области, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.

О всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует уполномоченного специалиста для внесения изменений в РКФ (новый срок, дата изменения, подпись).

Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеют право только вышестоящие органы или (организация) - автор документа.

6.2.7. В случае исполнения документа несколькими исполнителями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

6.2.8. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещения, работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным руководителем, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы.

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

Все напоминания исполнителям и информация о них фиксируются в  контрольной карточке.

6.2.10. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным 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 контрольной карточке проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение (ответственный исполнитель), дата.

6.2.11. Уполномоченный специалист на основании ежемесячных справок, получаемых от исполнителей, не реже одного раза в месяц готовит сводные данные о состоянии исполнительской дисциплины в Администрации Кулешовского сельского поселения на основании которых формируются оперативные и аналитические отчеты для информирования Главы поселения в установленные им сроки или по запросам.

6.3. Контроль исполнения правовых актов, поступающих
из Правительства Ростовской области с использованием системы электронного документооборота «Дело»
6.3.1. На контроль ставятся все поступающие документы Правительства Ростовской области, требующие исполнения.

В первую очередь рассматриваются документы с отметками "срочно". 

6.3.2. Контроль за исполнением документов, в том числе и срочных до трех дней, осуществляется непосредственно Главой поселения либо, по его поручению, одним из заместителей Главы администрации поселения.

Заместитель Главы администрации, которому передан на исполнение документ Правительства области, определяет исполнителей и сроки исполнения поручений в резолюции.

6.3.3. Специалист по работе с обращениями граждан и документообороту  делает соответствующие отметки в контрольной карточке: вносят фамилию исполнителя, содержание резолюции и все последующие отметки о прохождении и исполнении документов.

6.3.4. Специалист  по работе с обращениями граждан и документообороту по срокам или по запросу руководства составляет сводку о ходе исполнения документов для последующего информирования Главы поселения о состоянии исполнительской дисциплины по выполнению документов Администрации области.

6.3.5. О ходе и результатах выполнения документов из Правительства области представляются сведения за подписью должностного лица, которому было дано поручение, или лица, исполняющего его обязанности.

Если поручение, содержащееся в документе дано нескольким должностным лицам, то указанный в поручении первым, является ответственным исполнителем поручения и организует работу соисполнителей. Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями предложений, порядок согласования и подготовки итогового проекта документа. Соисполнители представляют свои предложения ответственному исполнителю в установленные им сроки.

6.3.6. Учет, контроль и анализ обращений граждан в системе «Дело» осуществляется с учетом требований ФЗ от 02.05.2006 года №59, Распоряжения Правительства Ростовской области №365 от 23.08.2012         «О межведомственном электронном документообороте»,  Инструкции по организации автоматизированного контроля в аппарате Ростовской области с использованием  системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело», Постановления Администрации Азовского района от 14.03.2011г. №257 «Об утверждении Административного регламента работы с обращениями граждан в Администрации Азовского района» Постановлением администрации Кулешовского сельского поселения от 29.12.2012 №  161 «Об  утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение обращений, коллективных обращений граждан в администрации муниципального образования Кулешовское сельское поселение»
6.4. Порядок прохождения и исполнения исходящих документов
6.4.1
К исходящим документам администрации относятся служебные письма, телеграммы, телефонограммы, справки, информации и т.п.
6.4.2
Основные процессы подготовки и прохождения исходящих
документов состоят в:
· составлении проекта исходящего документа;
· его визировании;

· печатании;

· подписании;

· регистрации;
· отправки;
· помещении копии документа в дело.
6.4.3
Порядок составления проекта исходящего документа изложен
в разделе 3.

6.4.4
Подготовка проектов служебных писем возлагается на
заместителей Главы поселения, специалистов.
6.4.5
Исполнитель проверяет содержание напечатанного документа, правильность оформления, наличие приложений, визирует второй экземпляр документа, при необходимости организует визирование документа другими должностными лицами. К представленному на подпись Главе поселения письму прилагается его копия, завизированная исполнителем, а также входящий документ-запрос. При ответе на запрос ссылка на номер и дату входящего документа оформляется по форме: "На N .... от..." и
размещается в специально отведенном месте бланка письма.
6.4.6
Подписанные документы вместе с приложениями (кроме
телеграмм и телефонограмм) передаются секретарю для
регистрации и отправки.
6.4.7 Регистрация телеграмм и телефонограмм, подписываемых Главой, его заместителями, проводится специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту. 
6.5. Организация обработки и передачи отправляемых документов

6.5.1. Документы, отправляемые администрацией Кулешовского сельского поселения, передаются почтовой и электрической связью, с использованием системы «Дело».

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется специалистом по документообороту и обращениям граждан.  

Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса или с указанием на рассылку.

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

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или специалиста по документообороту и обращениям граждан.

6.5.2. С помощью средств электрической связи осуществляется передача информации в виде, факсограмм, телефонограмм, электронных сообщений.

Виды документов, информация которых передается по каналам электрической связи, а также необходимость и порядок досылки их бумажного оригинала адресату, определяются лицом, подписавшим документ, или специалистом по  работе с обращениями граждан и документообороту, с учетом функционирующих в администрации Кулешовского сельского поселения технических и программных средств.

6.5.3. Телеграммы, составляемые в администрации Кулешовского сельского поселения, принимаются специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту,   завизированными, подписанными, датированными и зарегистрированными с отметкой о категории и виде отправления. 

6.5.4. Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.

6.6. Порядок работы с постановлениями и распоряжениями администрации поселения

6.6.1. Подписанные постановления и распоряжения вместе со
списком рассылки, представленным ответственным за подготовку документа, передаются в приемную Главы для дальнейшего производства.


6.6.2. Постановления и распоряжения издаются на бланках
установленного образца с соблюдением последовательности
нумерации для каждого вида документа, которая ведется с начала и до конца года.


6.6.3. Постановления и распоряжения, подлежащие контролю,
фиксируются заместителем Главы администрации путем проставления штампа "КОНТРОЛЬ" и направляются ответственному специалисту.


6.6.4. Заместители Главы администрации поселения и другие должностные лица обеспечивают контроль за исполнением постановлений и распоряжений в соответствии с порядком, изложенным в разделе 5.


6.6.5.
Первые экземпляры и проекты постановлений и распоряжений в течение трех лет хранятся в администрации Кулешовского сельского поселения, а затем первые экземпляры постановлений и распоряжений передаются в архивный отдел администрации Азовского района на постоянное хранение. Постановления предоставляются для ознакомления депутатам по их требованию и другим лицам по разрешению начальника общим отделом. Передача подписанных подлинников актов администрации района из общего отдела не допускается. Снятие копий с документов по заявкам структурных подразделений и граждан возможно по разрешению заместителя главы района по общим вопросам.
6.6.6. Постановления и распоряжения администрации Кулешовского сельского поселения по наиболее важным вопросам публикуются в местных газетах. Решение о публикации, если это не отражено в документе, принимает лицо, подписавшее документ, а организационные мероприятия проводит специалист администрации.
7. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

7.1.Общие положения
7.1.1 Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения правильного и своевременного рассмотрения и решения вопросов, содержащихся в документах.

7.1.2 В администрации района осуществляется единая система
организации контроля за исполнением следующих служебных
документов:

· Законов и решений Законодательного собрания области

· постановления и распоряжения, Решения Правительства Ростовской области;
· решений Собрания депутатов района;

· постановления и распоряжений администрации района;

· поручения главы района, высказанных на планерных и иных совещаниях;

· служебных писем, требующих ответа;

· письменных и устных обращений граждан;

· предложения и замечания, высказанных во время встреч Главы с жителями района, трудовыми коллективами, общественными
организациями, органами общественного территориального
самоуправления.

На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава поселения и заместитель Главы поселения по общим вопросам.
7.1.3 НА КОНТРОЛЬ ставятся все указанные документы, если:
· необходимость их контроля определена в тексте документа или в резолюциях руководства;

· в документах установлены конкретные задания, сроки исполнения и представления информации об исполнении;

· предусмотрено представление сообщения в вышестоящие органа о ходе выполнения документов.

Перечень, порядок и механизм контроля и исполнения служебных документов отражен в приложении 12 к настоящей инструкции.
7.1.4 Контроль за фактическим исполнением документов, перечисленных в инструкции, осуществляется Главой Кулешовского сельского поселения, его заместителями, специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту
Контроль за сроками исполнения документов осуществляется специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту. 

Ответственными исполнителями контролируемых документов являются специалисты администрации Кулешовского сельского поселения.

7.1.5. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты их поступления.

Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными.
Актами высших органов государственной власти и управления Российской Федерации установлены следующие типовые сроки исполнения документов:
· поручения Президента Российской Федерации и правительства Российской Федерации - в срок, указанный в поручении, либо в месячный срок со дня поступления документа в администрацию;

· письма - поручения и письма - запросы вышестоящих учреждений и организаций - к указанному в них сроку или в течение 10 дней;

· письма предприятий, учреждений, организаций - 10 дней.

Индивидуальные сроки исполнения устанавливаются руководителями. Конечная дата исполнения указывается в тексте документа или резолюции руководителя.
В тех случаях, когда в документах срок исполнения указан не датой, а временным периодом (год, квартал, месяц, декада), временем исполнения является последний календарный день.
При наличии в одном документе разных сроков исполнения по отдельным пунктам, сроком исполнения документа является наиболее поздний. Документы, срок исполнения по которым не указан, исполняются в течение месяца со дня регистрации в администрации района. Срок исполнения документа может быть продлен только лицом или органом, которые его установили.
Продление срока исполнения документа должно быть оформлено не менее чем за 2 дня до истечения срока его выполнения, если в процессе исполнения выясняется невозможность соблюдения указанного срока. В противном случае документ считается неисполненным в срок. Докладная записка о продление срока действия контролируемого документа направляется Главе поселения, копия - специалисту по работе с обращениями граждан и документообороту администрации.
7.2. Порядок работы должностных лиц и отделов администрации с документами, подлежащими контролю.

7.2.1
Глава поселения:
· получив документ вышестоящих органов, подлежащий контролю,
или подписывая внутренний со штампом "контроль", дает
поручения по исполнению документа в виде резолюции с
обязательным указанием исполнителей, содержанием поручения
и сроком исполнения;
· ежемесячно рассматривает информацию о состоянии контроля в
аппарате администрации;
· принимает меры дисциплинарного воздействия к работникам,
допустившим нарушение требований настоящей инструкции;
· по ходатайству непосредственных исполнителей изменяет в
порядке исключения сроки исполнения документов;

· снимает с контроля исполненные документы.

7.2.2
Заместители главы поселения:
· получив поставленные на контроль документы, обеспечивают их
исполнение в соответствии с пунктами документа, резолюцией
главы или передают для исполнения в отделы и управления, в
необходимых случаях конкретизировав резолюцию. Передача
документов другим исполнителям производится только через
специалиста по работе с обращениями граждан и документообороту администрации;
· проводят необходимую организаторскую работу по исполнению
документа подведомственными отделами и управлениями
администрации, предприятиями, организациями, службами;

· по информации, полученной от общего и организационного отделов или от исполнителей, анализируют ход исполнения контролируемых документов, принимают меры оперативного воздействия для их исполнения;
· представляют главе поселения материалы для переноса сроков исполнения документов (при необходимости) или для снятия
документов с контроля;

· информируют специалиста по работе с обращениями граждан и документообороту о переносе сроков исполнения документов или о снятии их с контроля.

· обеспечивает контроль за рассмотрением устных обращений
граждан, высказанных во время приема главы поселения, заместителей главы поселения;
· осуществляет работу по рассмотрению письменных обращений граждан, поступающих из вышестоящих инстанций

8. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ, ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ
8.1 Номенклатура дел

8.1.1 НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ является систематизированным перечнем наименований дел с указанием сроков их хранения и составляется в целях правильной группировки документов в дела,
обеспечивающей быстрый поиск документов по их содержанию и
видам, а также в целях их учета.

8.1.2 Номенклатура дел администрации составляется специалистом по работе с обращениями граждан и документообороту администрации на основании примерной номенклатуры дел. Один раз в пять
лет, номенклатура дел согласовывается с архивным отделом
администрации и ежегодно утверждается Главой поселения. Копия
согласованной номенклатуры дел передается в архивный отдел администрации.

8.1.3 Справочные картотеки, журналы и другие учетные документы
включаются в номенклатуру дел по соответствующему разделу.

8.1.4  В графе "Примечание" производятся отметки об уничтожении
дел в течение года, о передаче дел в архив, о "переходящих"
делах и др.

8.1.5
  По окончании делопроизводственного года в итоговой
записи номенклатуры дел проставляется количество фактически
сформированных за год дел.

8.2 Формирование дел
8.2.1 Формирование документов в дела в соответствии с утвержденной на год номенклатурой дел производится специалистом по обращениям граждан и документообороту и работниками, ответственными за ведение делопроизводства.
8.2.2
В дела формируются только исполненные документы, при
этом:

· проверяется правильность оформления документа (наличие
подписей, даты, регистрационного номера, отметки об
исполнении, заверительной надписи на копиях документов и
др.);

· проверяется правильность отнесения документов в дело (вид
и содержание документа должны соответствовать наименованию
дела по номенклатуре; документы постоянного и временного
хранения группируются отдельно);

· изымаются черновики документов и дубликаты;

· в каждом деле помещают не более 250 листов, если документов больше, заводится второй том дела.

8.2.3
Постановления: распоряжения располагаются в хронологической последовательности, по номерам. Письма (переписка) группируются в дело со всеми приложениями и дополнительными материалами, возникшими в ходе их исполнения, располагаются по датам исполнения, причем, документ-ответ должен следовать за документом-запросом.

8.2.4
Документы группируются в дела за период
делопроизводственного года, за исключением личных дел и дел,
указанных в номенклатуре, формирование которых в течение
нескольких лет вызывается необходимостью.

9. ПОДГОТОВКА ДОКУМЕНТОВ К ПОСЛЕДУЮЩЕМУ ХРАНЕНИЮ И ИСПОЛЬЗОВАНИЮ

Работа по подготовке исполненных документов к последующему хранению и использованию является завершающим этапом процесса делопроизводства в администрации и включает: экспертизу (оценку) научной практической ценности документов, оформление и описание дел постоянного и долговременного хранения, обеспечения их сохранности, передачу дел в архив администрации и районный архив.

9.1 Экспертиза научной и практической ценности документов

9.1.1 Для проведения экспертизы ценности документов с целью отбора на постоянное хранение дел, представляющих историческую и практическую ценность, а также выделения дел с истекшим сроком хранения для уничтожения, в администрации распоряжением главы создается экспертная комиссия (ЭК), которая организует работу в соответствии с положением о ней.
9.1.2 ЭК рассматривает проекты номенклатуры дел, организует ежегодный отбор документов на хранение и уничтожение, рассматривает акты о выделении дел к уничтожению и т.п.
9.2 Оформление дел
9.2.1
Законченные делопроизводством дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения после окончания календарного года оформляются в соответствии с требованиями (подшиваются в твердые обложки или переплетаются, листы дела нумеруются простым карандашом, составляется лист-заверитель, дела, оформляется обложка дела).

9.2.2
Дела временного хранения (до 10 лет включительно)
оформляются упрощенно: они могут не подшиваться (находиться в
скоросшивателях), листы в них не нумеруются.
9.3 Составление описей дел

9.3.1 На дела постоянного хранения и по личному составу,
оформленные в соответствии с требованиями, составляются описи
дел, состоящие из следующих элементов: порядковый номер дела
по описи, индекс дела, заголовок, дата дела, количество листов
(перенесенные с обложки дела); итоговая запись, в которой
указывается (цифрами и прописью) количество дел, включенных в
опись, первый и последний номера дел по описи.

9.3.2 Опись на документы постоянного хранения и по личному составу составляется и подписывается уполномоченным специалистом  администрации, утверждается главой поселения и передается в архивный отдел администрации Азовского района для представления на утверждение экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) Комитета по управлению архивным делом области.

Глава Кулешовского сельского поселения                                                И.Г. Олейникова 
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение 1

Образец бланка 

письма 

Главы Кулешовского сельского поселения
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Приложение 2

Образец бланка

администрации

Кулешовского сельского поселения
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Приложение 3

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Азовского района          Ростовской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е №___

_________                                                                                        с. Кулешовка

       (дата)

Приложение  4

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АЗОВСКИЙ РАЙОН РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______ г.                                                                                             № ___

Приложение  5

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Азовского района          Ростовской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е № 75

13.05.2013                                                                                        с. Кулешовка

Заголовок к тексту (отвечает на вопрос

 «О чем?», начинается с предлога «О»)

Констатирующая часть является введением в существо рассматриваемого вопроса, призвана объяснить, чем вызвано издание документа. В ней излагаются причины, основания, цели, побудившие издать постановление. Обычно текст начинается с предлогов; «С целью ...». «Для...». «В связи...». Если распорядительные действия нуждаются в подробном обосновании, то в этой части текста излагаются факты, оценки и обстоятельства, сформулированные и расположенные по степени их значимости. Если постановление издано во исполнение другого документа, то обязательно указывается вид акта, его автор, дата, номер, заголовок, ссылка на закон или другой нормативный акт. В некоторых случаях, когда основания очевидны, констатирующая часть опускается. 

Распорядительная часть начинается со слова

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.В начале пункта приводится наименование должности исполнителя, его фамилия и инициалы или наименование структурного подразделения (в дательном падеже), затем четко излагается содержание предлагаемых действий (изложение начинается с глагола неопределенной формы: обеспечить, принять меры и т.п.) и указывается срок исполнения.
2. Структура последующих пунктов аналогична. Пункты могут разбиваться на подпункты
(1.1, 2,4, и т. п.). В отдельных случаях текст может представляться в виде таблицы.

3. Если постановление вводит в действие какие-либо документы (инструкции, положения
и др.), то они оформляются в виде приложения «Утвердить инструкцию по делопроизводству
согласно приложению 2». Если приложение одно, то оно не нумеруется.

4. В отдельном пункте перечисляются документы, утратившие силу или подлежащие
изменению с изданием данного постановления «Признать утратившим силу постановления ...»
или «Дополнить пункт 4 постановления ... абзацем следующего содержания ...».

5.
При подготовке проектов постановлений, подлежащих контролю и имеющих
длительный срок исполнения, в отдельном пункте записывается, кто и в какой срок должен
представить информацию о ходе исполнения документа в общий отдел.
6.
В последнем пункте приводится указание о контроле за исполнением постановления.
«Контроль за исполнением постановления ворожить на заместителя главы...».
Глава района
                Личная подпись
                     И.О. Фамилия
Визы:
Подпись
Расшифровка подписи
00.00.00
Примечание: 1. При наличии в постановлении одного пункта он не нумеруется.
    2.Утверждаемые постановлением пофамильные списки составляются в алфавитном порядке.
Приложение 6

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АЗОВСКИЙ РАЙОН РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 04.07.2016 г.                                                                                             № 

Заголовок к тексту (отвечает на вопрос 

«О чем?», начинается с предлога «О» )

В соответствии с постановлением главы района от _________ № ____ «…………»:

1. Изложение начинается с глагола неопределенной формы: обязать, обеспечить, принять меры и т.п., далее приводится наименование должности исполнителя, его фамилия и инициалы или наименование структурного
подразделения в дательном падеже, затем четко излагается содержание
предлагаемых действий и указывается срок исполнения.

2. Структура последующих пунктов аналогична. Пункты могут разбиваться на подпункты (1.1, 2.4, и т.п.). В отдельных случаях текст может представляться в виде таблицы.

3. В последнем пункте приводится указание о контроле за исполнением распоряжения:

«Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы...».
Глава района                
Личная подпись                     
И.О. Фамилия
Визы:
Подпись
Расшифровка подписи
00.00.00
Примечание: 1. При наличии в распоряжении одного пункта он не нумеруется.
    

2.Утверждаемые распоряжением пофамильные списки составляются в алфавитном порядке.
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Приложение 7

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Кулешовского сельского поселения
___________ И.О. Фамилия

10.01.2013
ПОЛОЖЕНИЕ

О (указывается наименование структурного подразделения)

1.
Общие положения
1.1. Текст Положения состоит из разделов, имеющих заголовки и разделенных на пункты, нумеруемые арабскими цифрами.

1.2. Используется прямой порядок слов, форма изложения текста - от третьего лица единственного или множественного числа.

2.
Функции
2.1. ...

2.2. ...

3.
Должностные обязанности
3.1. ...

3.2. ...

4. Права

5. Ответственность

6. Взаимоотношения.

Руководитель
структурного
подразделения                     Личная подпись                               И.О. Фамилия

Визы
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Приложение 8

УТВЕРЖДАЮ:

Глава Кулешовского сельского поселения
___________ И.О. Фамилия

10.01.2013
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заголовок к тексту (отвечает на вопрос «Кого?», содержит наименование должности работника)
1.
Общие положения
1.1.  Текст должностной инструкции состоит из разделов, имеющих
заголовки и разделенных на пункты, нумеруемые арабскими
цифрами.

1.2.  Используется прямой порядок слов, форма изложения текста - от
третьего лица единственного или множественного числа.

2.
Функции
2.1. ...

2.2. ...

3.
Должностные обязанности
3.1. ...

3.2. ...

4. Права

5. Ответственность

6. Взаимоотношения. Связи по должности.

Руководитель
структурного
подразделения
           Личная подпись
        И.О. Фамилия
Визы
С инструкцией ознакомлен
подпись
        И.О. Фамилия
12.01.2013
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Приложение 9

Адресат: Наименование должности, 

    Фамилия, инициалы 

    (все в дательном падеже)

Заголовок к тексту (отвечает на вопрос «О чем?», начинается с предлога «О»)

Текст письма обычно состоит из двух смысловых частей: в первой излагаются причины, основания или цели составления документа, во второй - предложения, просьбы, рекомендации, отказ и т.д. Возможен обратный порядок построения письма: заключительная часть приводится перед доказательной. Этот порядок характерен для писем вышестоящих организаций.
В письмах используются следующие формы изложения:

· от   первого   лица   множественного   числа   («просим   направить», «направляем на рассмотрение»);
· от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);
· от третьего лица единственного числа(«администрация не возражает», «комитет считает возможным»)
Приложение: на ___ л. в ___ экз.
Наименование
должности
руководителя
Личная подпись
И.О. Фамилия
Визы:

Приложение 10
ТЕЛЕГРАММА

ТЕКСТ, ПОДЛЕЖАЩИЙ ПЕРЕДАЧЕ, ПЕЧАТАЕТСЯ ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ И ВКЛЮЧАЕТ В СЕБЯ: ТЕЛЕГРАФНЫЙ АДРЕС, ТЕКСТ, ДОЛЖНОСТЬ И ФАМИЛИЮ ЛИЦА, ПОДПИСАВШЕГО ТЕЛЕГРАММУ. ТЕКСТ ПИШЕТСЯ ТЕЛЕГРАФНЫМ СТИЛЕМ, БЕЗ СОЮЗОВ, ПРЕДЛОГОВ, ЗНАКОВ ПРЕПИНАНИЯ. ЦИФРЫ И ЧИСЛА ПИШУТСЯ ПРОПИСЬЮ.

________________________________________________________________

346740 г. Азов, пл. III Интернационала, 4

Глава района
           Личная подпись
      И.О. Фамилия
Дата
Печать

Под горизонтальной чертой, отделяющей передаваемый текст, строчными буквами (за исключением заглавных) указывается адрес организации -отправителя, оформляются реквизиты: подпись, дата, печать.
Приложение 11
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

                Адресат 

ТЕЛЕФОНОГРАММА

Текст должен быть кратким (не более 50 слов), ясным, логически простым, без труднопроизносимых слов и сложных оборотов.

Наименование должности 
Личная подпись                 И.О. Фамилия
Передал:
Наименование должности   




          И.О. Фамилия
Телефон
Принял: должность, И.О. Фамилия и время приема телефонограммы. 

Телефонограмма оформляется на бумаге формата А5.
Приложение 12
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Адресат: Наименование должности, 

    Фамилия, инициалы 

    (все в дательном падеже)

СПРАВКА

Заголовок к тексту (отвечает на вопрос 

«О чем?», начинается с предлога «О» )

Текст справки обычно состоит из двух частей: в первой излагаются факты, послужившие поводом к ее написанию, во второй - приводятся конкретные сведения.
Если справка содержит несколько вопросов, то текст рекомендуется разбить на подразделы.
Текст справки может быть оформлен таблицей.
В справке только констатируются те или иные факты без выводов и предложений.
Наименование должности                Личная подпись                И.О. Фамилия
Приложение 13

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛЕШОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

346744 ул.  Ленина 164 А с. Кулешовка Азовского района  Ростовской области,  тел.(факс) 8(86342) 98302, эл.почта: adminkul@mail.ru

Адресат: Наименование должности, 

    Фамилия, инициалы 

               (все в дательном падеже)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

Заголовок к тексту (отвечает на вопрос 

«О чем?», начинается с предлога «О»)

Текст докладной записки обычно состоит из двух частей: в первой излагаются факты, послужившие поводом к ее написанию, во второй содержится обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.
Наименование должности
     Личная подпись
        И.О. Фамилия

Приложение 14

ПЕРЕЧЕНЬ

документов, не подлежащих регистрации

в приемной администрации

1. Сообщения о заседаниях, совещаниях и повестках дня

2. Сводки и информации, присланные для сведения

3. Учебные планы, программы

4. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций и т.п.

5. Пригласительные билеты

6. Поздравительные адреса и открытки

7. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени)

8. Бухгалтерские документы

9. Месячные, квартальные, полугодовые отчеты

10. Формы статистической отчетности

Документы, перечисленные в п.п. 8, 9, 10, подлежат специальному учету в соответствующих службах администрации (бухгалтерии, экономическом отделе).
Приложение 15

П Е Р Е Ч Е Н Ь 

документов, порядок и механизм контроля и исполнения служебных документов 

в аппарате администрации Кулешовского сельского поселения
	№ п/п
	Перечень документов, подлежащих контролю в аппарате администрации
	Куда поступают документы
	Ответственные за контроль исполнения
	Механизм контроля
	Сроки подготовки итоговой информации

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Законы и решения Законодательного Собрания области
	В приемную
	Глава поселения, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Ежегодно

	2.
	Постановления, распоряжения Решения Правительства Ростовской области
	В приемную
	Глава поселения, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Ежемесячно

	3.
	Решения Азовского районного Собрания депутатов 
	Заместитель главы 
	Глава поселения, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Ежегодно

	4.
	Постановления, распоряжения администрации Азовского района
	В приемную
	Заместители Главы администрации района, 
	Система электронного документооборота «Дело»
	Ежемесячно

	5.
	Служебные письма, 

требующие ответа
	Специалисту по обращениям граждан и документообороту
	Глава поселения, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Ежемесячно

	6.
	Письменные обращения граждан
	В приемную по работе с обращениями граждан
	Глава района, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Один раз в полугодие

	7.
	Устные обращения граждан
	В приемную по работе с обращениями граждан
	Глава поселения, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Один раз в полугодие

	8.
	Предложения и замечания, высказанные на встречах с Главой района
	В приемную
	Глава поселения, его заместители и лица по их поручению
	Система электронного документооборота «Дело»
	Ежемесячно






Ведущий специалист 




                                   Ю.В. Моргун
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