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УТВЕРЖДенА
                                                                                                          распоряжением Главы муници-









пального образования «Глазовский 








район» Удмуртской Республики








  
от 14.01.2009 № 5
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству 

в органах местного самоуправления

МО «Глазовский район»

1. Основные положения

Настоящая инструкция определяет единый порядок документирования управленческой деятельности (в дальнейшем делопроизводства) и организации работы с документами и обеспечения их сохранности в органах местного самоуправления (районном Совете депутатов, Аппарате Главы Глазовского района, Администрации Глазовского района, их структурных подразделениях) муниципального образования  «Глазовский район» (в дальнейшем МО). Инструкция разработана в соответствии с «Основным положением государственной системы документационного обеспечения управления, «Общими требованиями к документам» (1991), «Системой организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.  ГОСТ Р 6.30-2003» (2003), « Основными правилами работы архивов организаций» (М. 2003 г.), «Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» (М., 2005 г.).  


Документы, образующиеся в деятельности органов местного самоуправления МО «Глазовский район» являются муниципальной собственностью, вопросы работы с ними регулируются законодательными актами РФ, Правительства УР, актами и нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства, Комитета по делам архивов при Правительстве УР, вышестоящих организаций и Министерств УР, Главы МО «Глазовский район», главы Администрации Глазовского района. Положения инструкции  распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя (рукопись, машинопись, электронный), включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.


Инструкция утверждается Главой МО «Глазовский район» и водится в действие распорядительным документом после согласования с Комитетом по делам архивов при Правительстве УР.


Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами несут руководители структурных подразделений органов местного самоуправления МО. 
Каждый руководитель структурного подразделения назначает ответственного за работу с документами, который осуществляет следующие делопроизводственные функции:

· проводит прием, регистрацию поступивших документов, докладывает о них руководителю, по его поручению распределяет и передает документы на исполнение;

· знакомит специалистов с документами вышестоящих органов;

· осуществляет контроль за исполнением документов;

· организует подготовку документов-ответов;

· проводит отправку документов;

· выдает в установленной форме по просьбе граждан справки в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

· совместно с членами экспертной комиссии составляет номенклатуру  дел структурного подразделения, оказывает помощь специалистам в оформлении и формировании дел, составляет описи дел постоянного хранения и долговременного хранения;

· организует правильное хранение документов в архиве структурного подразделения, а также передачу документов постоянного хранения в архивный отдел Администрации Глазовского района после истечения сроков ведомственного хранения.

Все сотрудники органов местного самоуправления МО обязаны изучить инструкцию по ведению делопроизводства и руководствоваться ею в повседневной деятельности.


Методическую помощь по ведению делопроизводства в органах местного самоуправления МО оказывают вышестоящие организации и архивный отдел Администрации Глазовского района.

2. Правила подготовки и оформления документов
2.1.1.  Структуру органов местного самоуправления муниципального района составляют:
Представительный орган муниципального образования:   Глазовский Районный Совет депутатов и его рабочие органы - Президиум Районного Совета депутатов и постоянные комиссии Районного Совета депутатов. 

Глава муниципального образования «Глазовский район» - высшее должностное лицо муниципального района.

Исполнительно-распорядительный орган: Администрация МО «Глазовский район» (Администрация Глазовского района). 


2.1.2. Органами муниципального образования  и должностными лицами местного самоуправления муниципального района принимаются  в соответствии с Уставом муниципальные правовые акты. К муниципальным правовым актам относятся: Устав муниципального образования, правовые акты, принятые на местном референдуме, решения районного Совета депутатов, постановления и распоряжения Главы  муниципального образования, постановления и распоряжения главы Администрации Глазовского района, распоряжения и приказы заместителя Председателя Районного Совета депутатов, первого заместителя главы Администрации района, заместителей главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района. 

            Ход обсуждения вопросов и принятия решений  коллегиальных органов МО (сессии, Советы при главе МО, комиссии и др.)  фиксируется в протоколах.
2.1.3. Состав управленческих документов определяется  компетенцией и функциями МО, порядком решения вопросов, объемом и характером  взаимосвязей с органами государственной власти, организациями и закрепляется настоящей Инструкцией.


В состав образующейся в органах местного самоуправления МО управленческой документации входят:


- организационные документы (положения, правила, инструкции, штатное расписание и др.);


- распорядительные документы (приказы, распоряжения, постановления);


- информационно - справочные документы (служебные письма, докладные (объяснительные) записки, протоколы, справки и др.);


- документы по личному составу (приказы по личному составу, личные дела, трудовые договоры (контракты), лицевые счета и др.);


- документы по заявлениям, предложениям, жалобам граждан и коллективов граждан;


- финансово - бухгалтерские документы (главная книга, годовые отчеты, акты ревизий, инвентаризаций, счета, кассовые книги и др.).


2.1.4. В структурных подразделениях органов местного самоуправления МО в процессе деятельности может образоваться научно-техническая, аудиовизуальная, машиночитаемая документация.  Указанная документация, характеризующая деятельность организации – источника комплектования, отражающая историю Глазовского района, передается
на постоянное хранение в архивный отдел в установленном порядке.


2.1.5. При подготовке документов рекомендуется применять текстовый редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с использованием шрифтов Times New Roman  размером № 12 ( для оформления табличных материалов) 13, 14, 15 или Times DL размером № 12, 13, 14 через 1-2 интервала. 

2.2. Правила оформления документов. Бланки документов
2.2.1.При подготовке и оформлении документов в организации должны соблюдаться правила, утвержденные государственным стандартом ГОСТ 6.30-2003, который устанавливает общие требования к составлению и оформлению управленческой документации, а также единый порядок расположения реквизитов на документе. Соблюдение требований придает документам юридическую силу, повышает оперативность их подготовки, обработки и использования.

Документы оформляются на бланках или бумаге белого цвета или светлых тонов форматом А4 (210х297 мм), А5 (148х210) и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и стабильный порядок их расположения (Приложение № 1).

Документы должны иметь поля: левое – 20, верхнее – 20,  правое - 10 и нижнее – 20.

2.2.2. В зависимости  от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков – угловой и продольный.

2.2.3. Для организации, её структурного подразделения, должностного лица устанавливают следующие виды бланков документов: общий бланк, бланк письма, бланк конкретного вида документа.

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма. Общий бланк включает в себя реквизиты 01(02 или 03), 08,11,14 (Приложение 1).

Бланк письма  имеет следующие реквизиты: наименование организации – название органа муниципального образования, индекс предприятия связи, почтовый и телеграфный адрес, номер телефона, номер расчетного счета в банке, БИК, ИНН, дата, регистрационный номер документа, ссылка на дату и регистрационный номер входящего документа. Бланк письма Главы муниципального образования «Глазовский район» и главы Администрации Глазовского района имеют реквизит «герб муниципального образования». (Приложение 9).

В органах местного самоуправления муниципального образования имеются бланки постановлений, распоряжений Главы муниципального образования, решений сессий Совета депутатов муниципального образования, постановлений, распоряжений главы Администрации муниципального образования, распоряжений и приказов руководителей структурных подразделений Администрации района.  (Приложения 4,5,6).

На документах реквизиты заголовочной части – наименование организации, название вида документа, дата, регистрационный номер документа, место составления документа – располагаются центрованным (начало и конец каждой строки реквизита равноудален от границ площади)( муниципальные правовые акты) или флаговым (каждая строка реквизита начинается от левой границы площади) способом  ( справки, письма и др.).

Реквизиты, кроме текста, состоящие из нескольких строк, печатаются через один межстрочный интервал. Друг от друга реквизиты отделяются 2-3 межстрочными интервалами. 


2.3. Особенности оформления  реквизитов документа.


2.3.1. Герб субъекта  Российской Федерации помещают на бланках документов в соответствии с правовыми актами субъектов РФ.

2.3.2. Код организации проставляют по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).


2.3.3. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)  проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.


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


2.3.5. Код формы документа проставляют по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).


2.3.6. Наименование организации указывается в соответствии с Уставом, печатается центрованным  или флаговым способом. 

Наименование организаций Субъектов Российской Федерации, имеющих наряду  с государственным языком РФ (русским) государственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках. 


2.4.7 Справочные данные  об организации включают в себя: почтовый адрес; номер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты  и др.)


2.3.8. Наименование вида документа  определяется Уставом  и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД. Например: ПРОТОКОЛ, РЕШЕНИЕ, ДОГОВОР, АКТ, ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА, АРХИВНАЯ СПРАВКА и т.п.


2.3.9. Датой документа является дата их подписания: для документа, принимаемого Советом, президиумом или другим коллегиальным органом – дата его принятия: для утвержденного документа – дата утверждения. Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ. Документ вступает в действие с момента его подписания (утверждения), если в тексте или законодательством не предусмотрена другая дата.


Дата подписания, утверждения, согласования, а также даты, содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом в одной строке арабскими цифрами в последовательности: число, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Например: 24.09.2005. В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления дат: 24 сентября 2005 года. 

Если документ готовится не на бланке, его дата проставляется ниже текста рядом с подписью. Дата утверждения (согласования) документа проставляется в соответствующей графе.


2.3.10. Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который может дополняться по усмотрению организации буквенным обозначением наименования документа, должности (или фамилии) подписавшего, индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.



Ссылка  на регистрационный номер и дату документа включает в себя  регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ.


2.3.11. Адресование документа. Документы адресуются в организации, их структурные подразделения или конкретному лицу. Адресат печатается на лицевой части первого листа документа вверху после 32 печатных знаков от границы левого поля. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже.

Например:                                                                     
Управление сельского хозяйства

Администрации Глазовского района

Отдел кадров

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:

Начальнику управления образования
Т.П. Русских
Если документ отправляется в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указать обобщенно, например:

Администрации районов

Удмуртской Республики

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большом числе адресатов составляют список рассылки документа.

В состав реквизита адресат может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. 

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

  Центральный государственный 

  архив Удмуртской Республики    

  Удмуртская ул., д. 264, Ижевск, 426034

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:

          Иванову  И.П.

          ул. Садовая, д. 5, кв. 1,

          д. Адам, Глазовский район, 

          Удмуртская Республика., 427611

2.3.12. Утверждение документа. Документы, подлежащие утверждению, приобретают юридическую силу только с момента их утверждения. Документы утверждаются руководителем организации или вышестоящим руководителем, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в утверждаемых документах.

Утверждение производится двумя способами:

· проставлением на документе грифа утверждения;

· изданием специального распорядительного акта по данному документу.

Гриф утверждения печатается в правом верхнем углу первого листа документа на расстоянии 40 печатных знаков от границы левого поля без кавычек: состоит из слова "УТВЕРЖДАЮ" печатается прописными буквами, наименование должностного лица, утверждающего документ (включая наименование организации), его личной подписи, ее расшифровки и даты. Составные части грифа утверждаются отдельно друг от друга 1,5-2 межстрочными интервалами.

Например:                                                                                  

УТВЕРЖДАЮ

                                                                                              Руководитель организации 

                                                                                                           подпись      А.В. Сидоров      

                                                                                                           20.10.2008  

 При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:

                                                                                               УТВЕРЖДЕН

                                                                                               Решением 29-ой сессии Глазовского
                                                                                               Районного Совета депутатов
                                                                                               от 27.11.2008    № 1

или                                                                                                       
                                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                                               Постановлением главы

                                                                                               Администрации Глазовского
                                                                                               района   от 20.09.2008  №136

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, дан в Приложении 2.

2.3.13. В резолюции руководителя даются указания по исполнению документа. Она пишется на лицевой стороне первого листа документа справа. Резолюция включает фамилию исполнителя в дательном падеже, содержание поручения, срок исполнения, подпись руководителя и дату. Допускается оформление резолюции на отдельном листе. 

Например:                                                                                                         

Косину Г.А.

прошу подготовить

отчет к 20.11.2008
подпись

дата           

Если руководитель организации написал поручение нескольким работникам, то подразумевается, что ответственный за исполнение – первое лицо, остальные – исполнители.


2.3.14. Заголовок к тексту документа является обязательным и формулируется составителем документа. Допускается не указывать заголовок к тексту на документах, напечатанных на бланках формата А5.

Заголовок печатается от границы левого поля документа под обозначением его даты и номера. В заголовке кратко, одной фразой в обобщенной форме передается содержание документа. 

Например:   
ПРОТОКОЛ (чего?) заседания  административной комиссии

ВЕДОМОСТЬ  (чего?) переоценки основных средств

Должностная инструкция (кого?) ведущего специалиста – эксперта
Наличие заголовков сокращает время  рассмотрения документов, ускоряет их регистрацию


2.3.15. Отметку о контроле за исполнением документов обозначают  буквой «К», словом  или штампом контроль.


  2.3.16. Текст документа  составляют на государственном языке Российской Федерации или на государственном языке субъекта Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации и субъектов РФ.

Текст управленческого документа является выраженное деловым языком – ясно, убедительно, кратко – содержание управленческого действия. Текст организационно-распорядительного документа может быть составлен в виде анкеты, таблицы, связного текста, а также в виде соединения этих форм.

Форма анкеты применяется при изложении цифровой или словесной информации об одном объекте по определенному набору признаков. Наименование признаков объекта и их характеристики должны быть выражены именем существительным в именительном падеже; показатели могут быть выражены цифрами. Анкетные тексты применяются в организационно-распорядительных документах, документах по материально-техническому снабжению и сбыту, финансовых документах и др.

Форма таблицы применяется при изложении цифровой или словесной информации о нескольких объектах по ряду признаков. Табличные тексты применяются в плановых документах, отчетно-статистических, финансовых, бухгалтерских, организационно-распорядительных и др.

Таблицы имеют два уровня членения текста -  вертикальный – граф и горизонтальный – строк. Графы таблицы должны быть пронумерованы, если она печатается более чем на одной странице, на последующих страницах печатаются номера граф. Заголовки и подзаголовки граф и строк таблицы должны быть выражены именем существительным в именительном падеже единственного числа.

Сплошной связный текст документа содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях и применяется при составлении правил, писем, положений, распорядительных документов. Тексты распорядительных документов и писем состоят, как правило, из двух частей: в первой части указывается основания и причины составления документа, во второй – излагаются решения, предложения, выводы, просьбы. Если содержание документа не нуждается в пояснении и обосновании, текст может содержать только одну заключительную часть. Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

Текст печатается от границы левого поля, начало абзаца в тексте – с 6-го печатного знака от границы левого поля. Расстояние между строками – 1,5 межстрочных интервала. На бланках формата А5 текст допускается печатать через 1 межстрочный интервал.


2.3.17. Если к документу имеется приложение, то об этом указывается в тексте или делается отметка после текста перед подписью. Приложения к распорядительным документам содержат в правом верхнем углу первого листа отметку по форме:

























Приложение № 1









к решению 29-ой сессии Глазовского 








Районного Совета депутатов 









от 27.11.2008  № 12 

При наличии нескольких приложений к документу на них проставляются порядковые номера. Например: Приложение № 1, Приложение № 2 и т.д.

Отметка о наличии приложения может оформляться после текста перед подписью следующим образом:

Приложение: на 10 л. в 2-х экз.

Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о наличии приложения оформляются по форме:

Приложение: на 3 л. в 2-х экз. только в первый адрес.

Если документ имеет приложения не названные в тексте, то их наименование необходимо перечислить после текста с указанием количества листов в каждом приложении и количества экземпляров.

Например:

Приложение:

1. Проект плана работы на 2009 год на 18 л. в 1 экз.

2. Пояснительная записка к проекту плана работы на 1 л. в 2 экз.

Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ №" печатать прописными буквами.


2.3.18. Подписание документа означает завершение подготовки его, подтверждает ответственность должностного лица за его содержание. В состав подписи входят наименование должностного лица, подписывающего документ (полное, если документ оформлен не на бланке), личная подпись, расшифровка подписи – на расстоянии 48 печатных знаков от левого поля.

 Например:

 Глава  Администрации                                         подпись                   А.А. Туктарева
 Глазовского района
или

Руководитель организации                                   подпись                    И.И.Иванов

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, на расстоянии 2 межстрочных интервалов друг от друга.

Например:

Глава  Администрации                                         подпись                  А.А. Туктарева

Глазовского района

Главный бухгалтер                                              подпись                    Т.А. Ермакова
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.

Например:

Начальник управления образования


Начальник управления культуры
Администрации Глазовского района


Администрации Глазовского района

подпись           Т.П. Русских                                               подпись           Р.А. Владыкина
При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена в проекте, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности или его заместитель. При этом обязательно указывается должность лица, подписавшего документ и его фамилия. Исправление можно внести чернилами или машинописным способом. Не допускается подписывать документы с предлогом "За" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

2.3.19. Согласование документа. Документы, затрагивающие интересы нескольких структурных подразделений, должны согласовываться предварительно с руководством этих подразделений (главными специалистами). Согласованию подлежат  положения, уставы, отчеты, штатное расписание, заключение, акты, планы, графики, инструкции, номенклатура дел, описи.

Внутреннее визирование проекта документа оформляется визой. Она состоит из подписи и должности визирующего, расшифровки подписи, даты визирования. Виза оформляется ниже подписи документа от границы левого поля. 

Например:

Главный бухгалтер 

подпись        Т.А. Ермакова
20.11.2008
Если у визирующего есть замечания, то виза оформляется так:

Замечания прилагаются

Экономист организации

подпись       С.Г. Малых

20.11.2008
Замечания излагаются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу.

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования печатается ниже подписи документа от границы левого поля, состоит из слова "СОГЛАСОВАНО", которое печатается прописными буквами, наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, ее расшифровки и даты согласования. Составные части грифа согласования отделяются друг от друга 1,5 – 2 межстрочными интервалами.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Первый заместитель главы
Администрации Глазовского района

подпись            Г.А. Аверкиева

10.12.2008
Если согласование проводилось коллегиальным органом, то указывается название документа, подтверждающего согласование, в именительном падеже, его дата и индекс. 

Например:

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК Комитета

по делам архивов при 

Правительстве УР

от 31.11.2008  № 10

2.3.20. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает краткие сведения об исполнении, если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении, или, при наличии такого документа, ссылку на его дату и номер; отметку "В дело" номер дела, в котором будет храниться документ; дату, подпись исполнителя. Отметка об исполнении помещается на нижнем поле первого листа документа. 


2.3.21.Каждый документ, подготовленный в организации, должен содержать сведения о непосредственном исполнителе:  инициалы и фамилия,  его служебный телефон указываются в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороне последнего листа документа.

Например:

 М.А. Костин      

 5 14 85


2.3.22. Заверение копии документа производится для придания ей юридической силы. Организация выдает копии только тех документов, которые остаются в самой организации. Ниже реквизита «Подпись» от границы левого поля ставится заверительная надпись "Верно", с новой строки – наименование должности лица, заверившего копию, его подпись, ее расшифровка, со следующей строки – дата. 

Например:

Верно

Начальник организационного отдела               подпись                    Л.А. Кандакова
25.09.2008
При пересылке копии с документа в другие организации или выдаче на руки заверительная надпись удостоверяется печатью.


2.3.23. На документах, удостоверяющих право должностных лиц, финансовых документах, подпись ответственного лица заверяется гербовой печатью, которая ставится так, чтобы оттиск захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ. 


Примерный перечень документов, на которые ставится оттиск гербовой печати, дан в Приложении 3. 

2.4. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов

 2.4.1. Решения Районного Совета депутатов 

Глазовский Районный Совет депутатов по вопросам, отнесенным к его компетенции федеральными законами, законами Удмуртской Республики и Уставом принимает решения, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории муниципального района, а также  решения по вопросам организации деятельности Районного Совета депутатов.

Решение Глазовского Районного Совета депутатов имеет следующие реквизиты:

а) изображение Муниципального образования «Глазовский район» (согласно Положению)
 - в верхней части первой страницы текста решения Совета депутатов. Выравнивается по центру.

б) полное наименование организации – «Глазовский Районный Совет депутатов» на русском, ниже на удмуртском языке. Печатается прописными буквами и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру.

в) наименования вида нормативного правового акта – «решение» – отделяется от предыдущего реквизита 2 межстрочными интервалами и печатается прописными буквами и может быть выделено полужирным шрифтом.  Выравнивается по центру.

г) дата и номер решения Районного Совета депутатов - в левой части указывается дата подписания решения Районного Совета депутатов, справа – знак «№» и порядковый номер документа. 

д) место издания (административный центр МО) отделяется от предыдущего реквизита двумя межстрочными интервалами и оформляется  центрированным способом.

е) заголовок отделяется от предыдущего реквизита 3 межстрочными интервалами, пишется с прописной буквы, выделяется полужирным шрифтом, отвечает на вопрос « о чём?», точка в конце не ставится.

ж) текст отделяется от заголовка 2-3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля, выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левого поля границы. Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую (распорядительную) часть. Преамбула завершается словами: «Глазовский Районный Совет депутатов МО  Р Е Ш И Л:», последнее слово печатается полужирным шрифтом в разрядку. Преамбула может отсутствовать.

Постановляющая (распорядительная) часть, как правило, подразделяется на пункты. Пункты нумеруются арабскими цифрами и заголовков не имеют.

з) подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из должности, инициалов и фамилии лица, подписывающего решения Районного Совета депутатов.  Слова «Глава муниципального образования «Глазовский район»» печатаются от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия Главы МО печатается у правой границы текстового поля.

Образец решения см. в Приложении 4.

2.4.2. Постановления и распоряжения Главы муниципального образования 

Глава муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных Уставом, решениями  Районного Совета депутатов, издает постановления и распоряжения по вопросам организации деятельности Районного Совета депутатов, издает постановления по вопросам местного значения, а также распоряжения по вопросам организации работы Аппарата Главы МО и Администрации района.

Постановления и распоряжения Главы  муниципального образования  имеют следующие реквизиты:

- герба Муниципального образования «Глазовский район» (согласно Положению)

- наименование организации на русском и удмуртском языках,

- наименование вида акта – постановление, распоряжение -печатается прописными буквами и может быть выделено полужирным шрифтом, выравнивается по центру.

- дата  отделяется от наименования вида акта 2 межстрочными интервалами, проставляется при подписании постановления;

- индекс ( номер) печатается арабскими цифрами и состоит из знака № и порядкового номера документа;

- место издания - отделяется от реквизитов «Дата» и «Номер» двумя межстрочными интервалами и оформляется  центрированным способом.

- заголовок печатается на расстоянии не менее 9 см от верхнего края листа, пишется с прописной  буквы, выделяется полужирным шрифтом. Точка в конце  заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал.        Распоряжения, как правило, заголовка не имеют.

- текст – отделяется от заголовка  2-3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером №12 через 1 интервал.

Текст печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы поля. Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть ( в распоряжениях – распорядительную).

Преамбула в постановлениях  Главы муниципального образования на бланке Главы завершается словами: «ПОСТАНОВЛЯЮ», последнее слово печатается полужирным шрифтом. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Постановляющая (распорядительная) часть постановлений и распоряжений Главы муниципального образования, как правило, подразделяется на пункты. Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.

При наличии приложений к постановлению Главы муниципального образования  в тексте на них обязательно делается ссылка.

- подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из слов « Глава муниципального образования «Глазовский район»», инициалов и фамилии Главы  муниципального образования.
Образец постановления см. в приложении 5.

2.4.3. Постановления и распоряжения главы Администрации района 

Глава Администрации района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Удмуртской Республики, Уставом, решениями Районного Совета депутатов, издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Удмуртской Республики, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации района.
Постановления и распоряжения  подписываются главой Администрации района, нумеруются  порядковой нумерацией в пределах календарного года отдельно по каждому виду актов.


Постановления и распоряжения  печатаются на бланке установленной формы шрифтом размером 12 и имеют те же реквизиты, как постановления и распоряжения Главы муниципального образования. 


Проекты постановлений, распоряжений главы Администрации Глазовского района и материалы к ним готовят заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района, специалисты в установленном порядке.


Образец распоряжения см. в приложении 6.
 2.4.4. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопроса и принятия решения на общих собраниях, сессиях, коллегиях, комиссиях, а также других коллегиальных органов. Ведение протокола имеет исключительно важное значение, так как юридическую силу имеют только те решения, которые отражены в протоколе. Протокол должен отличаться полнотой и точностью изложения выступлений, хода собрания. В нем необходимо отражать все высказанные в процессе обсуждения мнения, точки зрения и заявления, а также все принятые решения.

Протокол имеет следующие реквизиты: наименование учреждения, название вида документа (ПРОТОКОЛ), дата заседания, номер, место заседания, заголовок, текст, подписи (руководителя и секретаря).

Датой протокола является дата проведения собрания (заседания). Нумерация протоколов ведется в пределах календарного года.  В заголовок протокола входят указание на вид совещания (собрание, сессия, коллегия, заседание и т.п.), название коллегиального органа (сессия Совета депутатов, депутатская комиссия, Совет при главе МО и т.п.) и, если необходимо, обсуждаемый вопрос (например: по итогам).

Текст протокола состоит из вводной и основной частей.

В вводной части протокола собрания указывается общее число присутствующих, в протоколе заседания сессии, комиссии  – фамилии и инициалы присутствующих . В вводной части протокола указывается также председатель, секретарь. Слова "Председатель", "Секретарь", "Присутствовали" пишут от границы левого поля, через 16 печатных знаков от левого поля ставится тире, инициалы и фамилия в именительном падеже.

Фамилии депутатов, членов коллегии, комиссии и  и приглашенных располагаются в алфавитном порядке (отдельно депутаты, члены, отдельно – приглашенные). Их печатают в одну строчку через один межстрочный интервал. После инициалов и фамилий приглашенных указываются названия учреждений, которые они представляют, место работы и должность.

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня. Слова "Повестка дня" печатаются от границы левого поля, после них ставится двоеточие. Вопросы повестки дня нумеруются. Каждый новый вопрос печатается на расстоянии 1,25 см от границы левого поля. Вопросы в повестке дня располагаются по степени важности, их наименование начинается с предлога «О» (Об»), затем указывается должность и фамилия выступающего. 

Например:             
Об итогах работы за период… 

Доклад руководителя организации  А.А.Иванова

Не рекомендуется включать в повестку дня вопрос "Разное". Каждый вопрос должен быть конкретизирован.

Основная часть текста пишется в соответствии с вопросами повестки дня. Запись обсуждения каждого вопроса повестки дня производится по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – РЕШИЛИ.  Эти слова печатаются прописными буквами от границы левого поля, затем – тире. Перед словом "СЛУШАЛИ" ставится номер вопроса повестки дня. Инициалы и фамилии докладчиков и выступающих пишутся с новой строки с 6-го печатного знака от границы левого поля, затем ставиться тире и с прописной буквы – содержание доклада (выступления) в форме прямой речи. Если текст доклада представлен докладчиком, то после тире также с прописной буквы пишется "Доклад прилагается".

Вопросы к докладчику и ответы на них включаются в раздел "ВЫСТУПИЛИ" и оформляется по той же схеме (вместо слов "вопрос" и "ответ" указываются инициалы и фамилия спрашивающего; указывать инициалы и фамилию отвечающего следует только в том случае, если отвечает на вопрос не сам докладчик). Затем указывается принятое по данному пункту решение.

Начало первой строки каждого пункта решения печатается на расстоянии 1,25 см от границы левого поля. Нумерация пунктов решения производится арабскими цифрами. Если решением утверждается какой-либо документ, то последний прилагается к протоколу. 

При голосовании результаты указываются по каждому вопросу, при выборах – по каждой кандидатуре следующим образом: «Голосовали: «за»- (количество), «против» - (количество)».

Образец протокола смотрите в приложении 7.

 2.4.5. Выписка из протокола оформляется в случае необходимости ознакомления с решением должностных лиц, заинтересованных организаций; содержит следующие реквизиты: наименование организации, название вида документа (ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА), дату (дата заседания), индекс (номер заседания), место составления, заголовок к тексту, текст (повестка дня, СЛУШАЛИ, РЕШИЛИ), подписи, заверительная надпись.

Из текстовой части протокола берутся только те элементы, которые нужно довести до заинтересованного органа (работника) 

Образец выписки из протокола см. в приложении 8.


2.4.6.  Письмо – одно из основных средств связи между организациями. Письмо должно быть посвящено одному вопросу. 
В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица множительного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает от имени общественного объединения.


Форма изложения текста от первого лица единственного лица (прошу,  предлагаю, направляю и т.д.)  возможно в двух случаях: письмо оформляется на должностном бланке; письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.


Текст письма не должен превышать одной-двух машинописных страниц.


При обращении к адресату учитывается его служебное положение, сфера деятельности и т.д.


Наиболее употребляемыми формами обращения являются:



Уважаемый Виктор Сергеевич!

Сергей Петрович!


При обращении к высшим должностным лицам органов власти, депутатам, президентам (председателям) обществ, компаний, фирм, а также и духовным лицам различных вероисповеданий принято обращение с указанием должностей без фамилии. 


При оформлении ответных писем особое внимание обращают на реквизит "адресат". Если поступившее письмо подписал руководитель организации, ответ также адресуют на его имя. 

Текст письма, как правило, состоит из двух логически связанных частей. В первой указываются факты, события, причины, послужившие основанием или обоснованием составления письма. Основное содержание письма составляют описание события или ситуации, их анализ и приводимые доказательства.


Заключение включает в себя выводы в виде предложений, мнений, требований, просьб, отказов, напоминаний. Заключение начинается словами просим (письмо-просьба или запрос), высылаем, направляем, представляем  (сопроводительное письмо), сообщаем  (информационное письмо).


Заключительная часть может заканчиваться формулой вежливости, она отделяется от названия должности запятой.                      

Например: 

С уважением, 

Глава Администрации

Глазовского района                            личная подпись       расшифровка подписи.

Служебные письма оформляются на стандартных бланках формата А4 или А5 с заполнением следующих реквизитов: наименование организации, адресат, дата, индекс, ссылка на индекс и дату входящего документа,  текст, подпись, телефон и фамилия исполнителя. К письму заголовок не составляется. На поступивших письмах проставляется резолюция руководителя организации, отметка о поступлении и исполнении.


На письма-запросы, обращения, требования, предложения, просьбы требуются ответы. Не требуют ответа  гарантийные письма, письма-извещения, напоминания, отказы, подтверждения, сопроводительные письма.

Образец письма см. в приложении 9.

2.4.7.Справка – документ, содержащий описание или подтверждение фактов, событий. Справки составляются по указанию вышестоящих органов или руководителя организации. Они содержат запрашиваемую информацию без выводов и предложений по ней. Справки, составляемые внутри организации, подписывает составитель, а справки, составляемые по требованию вышестоящих органов, подписывает руководитель организации.

Если справка содержит несколько вопросов, то текст делится на подразделы. Текст справки может быть оформлен таблицей, иметь пояснения и ссылки, заверяться при необходимости печатью.

Основные реквизиты справки: название вида документа (СПРАВКА), дата и номер, заголовок к тексту, текст, адресат, отметка о наличии приложения (если оно есть), подпись.

Справки, удостоверяющие юридические факты (подтверждение места работы, учебы, занимаемой должности, места проживания и т.д.), выдаются по запросам граждан и организаций. Они содержат следующие реквизиты: наименование организации, название вида документа, дата и номер, заголовок, текст, адресат, подпись, печать.

См. также п. 16.2.1. (архивная справка).

Образец справки см. в приложении 10, 24.

 2.4.8. Акт – документ, составленный несколькими лицами для подтверждения установленных ими фактов (акты аварий, приема-передачи дел, инвентаризации и др.). Акты проверок, обследований, ревизий и т.п. содержат также выводы, рекомендации, предложения.

Основные реквизиты акта: наименование организации, название вида документа (АКТ), дата и индекс, место составления, заголовок к тексту, текст, подписи. Дата и место составления акта должны соответствовать  дню и месту актируемого события.

Текст акта состоит из вводной и констатирующей части. Во вводной части указываются основание для составления акта и лица, составившие акт и присутствующие при этом. После слова "Составлен" указываются наименование комиссии, затем – председатель комиссии, его должность, инициалы и фамилия, члены комиссии, их должности, инициалы и фамилии в алфавитном порядке.

В констатирующей части излагаются цели, сущность проведенной комиссией работы, установленные факты. В случае необходимости пишутся выводы и предложения по этим фактам. В конце текста указывается количество экземпляров акта, место их нахождения или адресаты, которым она направлены.

Акт подписывают все лица, участвовавшие в его составлении, без указания должностей. Образец акта см. в приложении 11.

 
2.4.9. Докладная записка – документ, адресованный руководителю органа местного самоуправления, структурного подразделения и информирующий его о сложившейся ситуации, имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, а также содержащий выводы и предложения составителя. Оформление докладных записок должно соответствовать установленным требованиям. Докладные записки, направляемые за пределы органа местного самоуправления, структурного подразделения, называются внешними, оформляются на общих бланках с сопроводительным письмом либо на бланках письма. При написании докладной записки заполняются следующие реквизиты: наименование организации, название вида документа, дата, регистрационный номер, адресат, место составления, заголовок к тексту, текст документа, подпись. 

Внутренние докладные записки, адресуемые руководителю органа местного самоуправления, структурного подразделения составляются значительно чаще и, как правило, являются непосредственным основанием для издания распоряжений по основной деятельности, распоряжений по личному составу. Внутренняя докладная записка оформляется на стандартном листе бумаги. 
При оформлении докладных записок угловое расположение реквизитов является предпочтительным. 
2.4.10. Договор – документ, фиксирующий соглашение сторон об установлении каких-либо отношений и регулирующий эти отношения. Организация может заключать договоры с государственными, частными, общественными организациями, а также с гражданами.

Договор имеет следующие реквизиты: название вида документа (ДОГОВОР), дату, индекс, место составления, заголовок к тексту, текст, подписи и печати сторон.

Во вводной части текста договора указывается наименование сторон, заключающих договор, должности, фамилии и инициалы лиц, подписывающих договор, указание их полномочий. Далее излагается предмет договора, порядок рассмотрения споров, общая сумма договора, срок его действия, юридические адреса сторон.

Текст договора допускается делить на разделы, подразделы, пункты, подпункты и абзацы. Каждая часть текста должна иметь номер. Нумерация производится арабскими цифрами. Номер каждой составной части включает в себя все номера соответствующих составных частей более высоких ступеней деления. 

Образец договора см. в приложении 12.
2.4.11. Подготовка и оформление документов по личному составу.

Документы, создаваемые  при  оформлении приема, увольнения и перемещения сотрудников, предоставления отпуска, поощрения, составляют группу документов по личному составу. Работники, отвечающие за делопроизводство по личному составу, обязаны знать Трудовой кодекс РФ. Ведет эту документацию отдел кадровой работы. К документам по личному составу относятся документы, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельности сотрудников организации:

- приказы по личному составу (о приеме, увольнении, переводе сотрудника);

- трудовой договор;

- заявления;

- характеристики;

- анкеты;

- трудовые книжки;

- личные карточки формы Т-2;

 
Из этих документов формируются личные дела сотрудников.


Документация по личному составу на сотрудника ведется с момента поступления на работу в организацию.

Оформление приема на работу сотрудника должно осуществляться по следующей схеме: заявление о приеме – заключение договора - приказ руководителя о приеме – запись в трудовой книжке – заполнение личной карточки ф.Т-2 – формирование личного дела, с которым сотрудник должен быть ознакомлен под роспись.

Оформление увольнения сотрудника осуществляется по схеме: заявление об увольнении – расторжение договора - приказ руководителя об увольнении – запись в трудовой книжке – выдача трудовой книжки - запись в  личной карточке ф.Т-2 – оформление личного дела и передача его на ответственное хранение.


Документы по личному составу оформляются согласно Унифицированных форм первичной учетной документации
. Форма, порядок ведения и хранения документов по личному составу устанавливаются Правительством Российской Федерации.  Ответственность за нарушение порядка оформления документов возлагается на руководителя организации.

3. ПРАВИЛА РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Регистрация документов – фиксация факта издания или поступления документа путем проставления на нем индекса с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационных журналах.


3.2. Регистрации подлежат документы, которые по своему содержанию требуют принятия решения или ответа. Все документы, поступившие из вышестоящих органов, а также предложения, заявления и жалобы граждан подлежат регистрации в день их поступления. Регистрация входящих документов производится в журнале. (Приложение № 13). Документы, поступающие в органы местного самоуправления МО на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение руководством и доставляются исполнителям. Прием и первичная обработка и распределение поступающих документов осуществляется в общем отделе Аппарата Главы МО «Глазовский район», Районного Совета депутатов и Администрации Глазовского района в установленном порядке
. Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой "лично"), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.

Конверты  с подписями "лично", "личное" не вскрываются и передаются непосредственно адресату. 

3.3. На поступившем документе на нижнем поле первого листа справа проставляется регистрационный штамп организации с указанием даты поступления и учетного порядкового номера по журналу регистрации.

После заполнения первых трех граф в журнале регистрации входящих документов зарегистрированный документ передается на рассмотрение руководителю органа местного самоуправления, который дает указание по исполнению документа в форме резолюции (см. пункт 2.3.13.). Данная резолюция переносится в соответствующую графу журнала. 

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


Рассмотренные руководством документы передается на исполнение.

После исполнения документа на нем и в последней графе журнала проставляется отметка об исполнении и направлении в дело (см. пункт 2.3.20.). Жалобы и заявления граждан регистрируются в отдельном журнале.


3.4. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение. Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на бланке, регистрируется и оперативно передается руководителю, которому она адресована.


Факсимильная связь (факс) служит для  передачи срочных документов (тексты, схемы, графические изображения).
По факсу могут передаваться документы, исполненные типографским, машинописным или рукописным способом черным цветом с минимальной величиной букв 2 мм. Толщина линии изображения должна быть не менее 0,15-0,20 мм.

Для передачи по факсу принимаются документы: 


- с четким изображением (подлинники или подписанная копия);


- на белой бумаге размером не более формата А4 (210х297 мм);


- в разброшюрованном виде, имеющем поля по периметру менее 15 мм ширины. 

Поступившие факсограммы регистрируются, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно. Поступивший вслед за факсограммой подлинник документа передается адресату.

3.5. Исходящие документы регистрируются в журнале (приложение  №13). Документу, составленному по инициативе организации, присваивается исходящий номер, состоящий из порядкового номера по журналу регистрации исходящих документов и (через дробь) номера дела по номенклатуре, в котором должна храниться копия документа. Документы готовятся в двух экземплярах: один отправляется корреспонденту, второй после регистрации подшивается в соответствующее дело. Документы, оформленные с нарушением положений Инструкции по делопроизводству, возвращаются исполнителям на доработку. На письме-ответе проставляется отметка - на регистрационный номер письма-запроса.
4. КОНТРОЛЬ И СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

4.1. Целью контроля является своевременное обеспечение и качество исполнения поручений, зафиксированных в документах. Контроль осуществляют руководители органов местного самоуправления, структурных подразделений и специалисты, ответственные за делопроизводство. Контролю исполнения подлежат приказы, постановления, распоряжения вышестоящих органов, которые содержат указания муниципальному образованию; постановления и распоряжения органов местного самоуправления, в которых установлены конкретные поручения  и сроки; документы, на которые требуется ответ; письма, заявления и жалобы граждан. Другие служебные документы ставятся на контроль по указанию руководителей органов местного самоуправления.

4.2. На документах, взятых на контроль, красными чернилами проставляется буква "К", слово или штамп "Контроль" на левом поле рядом с заголовком к тексту. Такая же буква ставится в первой графе регистрационного журнала.

4.3. Контрольные служебные документы исполняются в сроки, установленные действующим законодательством, а также указанные в документах вышестоящих органов, резолюциях руководителя. Документы, в которых срок исполнения не указан и не содержится в резолюции, исполняются не более чем за 10 рабочих дней.

4.4. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении, работник ответственный за исполнение документов, обязан передать другому  работнику по согласованию с непосредственным руководителем все контролируемые документы.

4.5. Проверка хода исполнения проводится на всех этапах до истечения срока в следующем порядке: заданий последующих лет – не реже одного раза в год; заданий последующих месяцев текущего года – не реже одного раза в месяц; заданий и поручений текущего месяца – каждые 10 дней, за пять дней до истечения срока.

4.6. Документ считается исполненным, если поставленные в нем вопросы решены и заявителю (корреспонденту) дан ответ по существу. На исполненном документе и в журнале делается отметка об исполнении, снятии с контроля и направлении «в дело».

4.7. При организации контроля исполнения используются контрольные карточки (контрольная картотека), которые систематизируются по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документов. В настоящее время наиболее рациональным является автоматизированный контроль посредством специальных программ.

5.  УЧЕТ, РАССМОТРЕНИЕ И КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПРЕДЛОЖЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ И ЖАЛОБ ГРАЖДАН

Порядок и сроки  рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления и к должностным лицам муниципального образования устанавливаются  в соответствии с Конституцией РФ, Конституцией УР, Федеральным законом от 02.05.2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.1. Делопроизводство по заявлениям и жалобам граждан в органах местного самоуправления МО ведется отдельно от других видов делопроизводства. Обращение граждан в органы местного самоуправления и к должностным лицам муниципального образования может быть подано в письменной форме лично, по почте, а также устно на личном приеме.

5.2. Личный прием осуществляется руководителями органов местного самоуправления, структурных подразделений. Во время личного приема ведется журнал, где записываются дата приема, фамилия, имя, отчество, пришедшего на прием; его адрес, суть вопроса и результаты рассмотрения обращения.

Если заявление или жалоба не могут быть разрешены руководителем организации во время приема, они излагаются в письменной форме, и с ним ведется работа, как с письменными обращениями. В конце приема обратившемуся сообщается о принятом по его обращению решении.


5.3. Все поступившие в организацию письменные обращения, заявления и жалобы граждан регистрируются в специальном журнале в порядке, установленном для регистрации входящих документов (см. пункт 3 настоящей инструкции). Форму журнала регистрации писем, предложений, заявлений и жалоб граждан см. в приложении 14. Регистрация производится в день поступления.

Не подлежат регистрации и рассмотрению письма, предложения, заявления, жалобы граждан без указания фамилии заявителя, данных о его месте жительства, работы или учебы, а также не содержащие предложения, заявления или жалобы. Указанные виды документов формируются в дело временного срока хранения. 

С даты, проставленной в регистрационном штампе, начинается отсчет срока исполнения документа. К письменному обращению могут быть приложены справочные материалы. Они скрепляются вместе с обращением. 

После регистрации документ передается  руководителю органа местного самоуправления, который своей резолюцией определяет исполнителя и дает ему поручение с указанием сроков исполнения, предоставления информации о принятых мерах  для принятия решения. Результаты решения вопроса сообщаются заявителю письменно или в устной форме. Ответ должен быть исчерпывающим, соответствовать действующему законодательству. Отрицательные ответы должны быть аргументировано обоснованы, указаны мотивы и основания отказа со ссылкой на действующее законодательство.

5.4. На каждом документе после окончательного решения и исполнения делается надпись "в дело" и ставится личная подпись лица, принявшего это решение. Исполненные документы формируются в дела, отдельно от общей переписки, при этом вместе с обращением подшивается копия ответа и все, относящиеся к этому вопросу документы, собранные в процессе его рассмотрения. Документы в деле формируются в хронологическом порядке.

5.5. Законченные дела с предложениями, заявлениями и жалобами граждан хранятся в организации. После проведения экспертизы ценности документов часть из них, представляющая историческое значение, отбирается на постоянное хранение, а затем в установленные сроки передается на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Глазовского района.

5.6. При повторных обращениях (то есть поступивших от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если истек срок исполнения первого обращения, или заявитель не удовлетворен ответом) в правом верхнем углу документа ставится отметка "повторно" и им присваивается очередной регистрационный номер. Такая же отметка ставится в журнале регистрации.

5.7. Если документ был направлен не в тот адрес, то не позднее, чем в пятидневный срок, он должен быть переадресован в компетентную организацию или возвращен заявителю с сопроводительным письмом, в котором заявитель информируется, куда переслано письмо или куда следует его ему направить. 

6. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ

В целях правильной группировки документов в дела, их учета, установления единообразия в формировании дел, организация составляет номенклатуру дел. Номенклатура дел – это систематизированный перечень наименований всех дел организации с указанием срока хранения. Она служит основой для составления описи дел постоянного и долговременного, свыше 10 лет сроков хранения.


При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом  муниципального образования, штатным расписанием,  ведомственными и типовыми перечнями документов с указанием сроков их хранения примерной номенклатурой  дел и номенклатурой дел за  предшествующие годы.

Номенклатуру дел составляет лицо, ответственное за делопроизводство и архив, после одобрения ЦЭК органов местного самоуправления МО,  номенклатура дел направляется на согласование с ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР, после чего утверждается руководителем органа местного самоуправления, структурного подразделения.
Каждое дело, включенное в номенклатуру, имеет индекс, который состоит из индекса структурного подразделения и порядкового номера в пределах структурного подразделения. Например: 02-05, где 02 – обозначение структурного подразделения, 05 – порядковый номер заголовка.

Порядок расположения заголовков внутри разделов номенклатуры дел определяется степенью важности документа и в соответствии со схемой систематизации документов (Приложение № 15).  Заголовки дел, заведенных по географическому и корреспондентскому признакам, вносятся  в номенклатуру дел по алфавиту географических названий  или корреспондентов.

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

Заголовки дел  могут уточняться  в процессе формирования и оформления дел.

Состав элементов заголовка дела, располагаемых в принятой последовательности, определяется характером документов дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью делопроизводства, в качестве вида дела употребляется термин «Документы», а в скобках  указываются основные разновидности документов, которые должны быть в деле.

Пример: « Документы о работе административной комиссии  (протоколы, планы, списки и др.)»

Термин «документы» применяется также в заголовках дел, содержащих документы- приложения к какому-либо документу.

Пример: «Документы к протоколам заседания коллегии» 

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

Названиями разделов номенклатуры дел являются названия структурных подразделений. Номенклатура дел вводится в действие с 1 января следующего календарного года. 

Номенклатура дел уточняется на каждый год, согласовывается с экспертной комиссией организации. Не реже одного раза в три года номенклатура дел согласовывается с Межведомственной экспертно-проверочной методической комиссией Комитета по делам архивов при Правительстве Удмуртской Республики. 

В течение года в утвержденную номенклатуру дел вносятся сведения о заведении дел, о включении новых дел и т.д. По окончании года в нее вносятся итоговые сведения о категориях и качестве заведенных дел. 

В графе 1 номенклатуры дел проставляется номер по порядку, в графе 2  индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из  номера раздела и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел 

В графу 3 включаются заголовки дел (томов, частей). 

В графе 4 указывается количество дел (томов, частей).

В графе 5 указываются срок хранения дела, номера статей по перечню (типовому, ведомственному).  При включении в номенклатуру заголовков, документов, срок хранения которых не предусмотрен типовым или ведомственным перечнями документов, срок их хранения устанавливается ЭПМК Комитета  и ЦЭК муниципального образования.

В графе 6 "Примечание" в течении всего срока действия номенклатуры дел проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др. 

Образец номенклатуры дел структурного подразделения см. в приложении 16.

7. ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ

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

При этом соблюдаются следующие правила: 

- в дело помещается только исполненные и правильно оформленные документы в соответствии с заголовком дела по номенклатуре дел;

- помещаются вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

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

- раздельно формируются дела с документами разного срока хранения (в случае производственной необходимости  допускается группировка в одном деле документов, связанных с решением одного вопроса, разных сроков хранения. Например: "Документы о строительстве объекта" могут включать планы, отчеты, сметы, акты,  процентовки, переписку и другие, но по истечении года эти документы разделяются на два дела – постоянного и временного хранения);

- запрещается помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

- дело не должно превышать 250 листов, если объем дела больше, документ формируется в два тома.

Документы внутри дела располагаются в хронологической, т.е. начиная с более ранних и заканчивая более поздними документами года, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные дела.

Документы, утвержденные решениями общего собрания или заседания правления, являются приложениями к протоколам. 

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

Годовые планы, сметы, отчеты откладываются в документах того года, к которому относятся по своему содержанию, независимо от времени их составления. Например: "Отчет за 2008 год", составленный и подписанный 10.01.2009. относится к 2008 году. "План на 2009 год", утвержденный в декабре 2008 года, относится к 2009 году; "План на 2009-2012 годы", относится к 2009 году.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом.

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

В личных делах специалистов документы располагаются в следующем порядке: внутренняя опись документов, заявление о приеме, направление на работу, анкета, листок по учету кадров, автобиография, заверенная копия документа об образовании, характеристики, выписки из решений о приеме, перемещении, увольнении в хронологической последовательности.

8. ОПЕРАТИВНОЕ ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ И ДЕЛ

8.1. С момента заведения и до передачи в архив организации дела хранятся по месту их формирования. Руководители органов местного самоуправления, структурных подразделений и специалисты, отвечающие за делопроизводство, несут ответственность за сохранность документов и дел. Дела должны храниться в запирающихся шкафах, сейфах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих от пыли и солнечного света.

Для повышения оперативности поиска документов дела в шкафах расставляются в соответствии с номенклатурой дел, копия которой помещается на дверке шкафа с внутренней стороны. На корешках обложек дел указываются номера по номенклатуре. 

8.2. Выдача дел сотрудникам  для работы осуществляется под расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель. В ней указывается: индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела. Дела выдаются сотрудникам на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения. 

9. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ

Экспертиза ценности документов – определение ценности документов с целью отбора их на постоянное хранение и установление сроков хранения. Она проводится на основании номенклатуры дел и «Перечня  типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (Москва, 2002) путем полистного  просмотра дел. В делах постоянного срока хранения  подлежат изъятию  дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Следует обращать особое внимание на дела с отметкой ЭПК в сроке хранения в номенклатуре дел. 

Экспертиза ценности документов проводится: 

- в делопроизводстве – при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел к передаче в архив;

- в архиве -  в процессе подготовки к передаче дел на постоянное хранение.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов создается экспертная комиссия, действующая на основании своего положения. В небольших структурных подразделениях, где экспертные комиссии не созданы, эти функции выполняет ЦЭК.
По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению (пример акта на уничтожение см. в приложении 11).

10. СОСТАВЛЕНИЕ ОПИСИ ДЕЛ
На завершенные дела постоянного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с настоящими требованиями, через каждые три года составляются описи. Опись дел, документов – архивный справочник, предназначенный для раскрытия состава и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их систематизации внутри фонда и их учета. Описи составляются отдельно на дела по личному составу и на дела постоянного хранения под методическим руководством архивного отдела Администрации Глазовского района.

При составлении описи дел соблюдаются  следующие требования: заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации дел на основе номенклатуры дел (Приложение № 15), каждое дело вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи – валовый за все годы существования организации. Графы описи заполняются в полном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела

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

  Описи дел составляются по установленной форме, опись дел постоянного хранения – в 4-х экземплярах, опись дел по личному составу -  в 3-х экземплярах (приложения 17, 18), подписываются составителем, согласовываются с ЭК организации, представляются на утверждение (описи дел постоянного хранения) и согласование (опись дел по личному составу) ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР вместе с титульным листом и предисловием, а затем утверждаются руководителем организации.

Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению (приложение 11) производится  после составления сводных  описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты  рассматриваются на заседании экспертной комиссии одновременно. 

На титульном листе описи помещаются: полное название архива организации, название фонда, номер фонда, номер описи, название описи, крайние даты документов, внесенных в опись. 

Предисловие может составляться как общее ко всем описям фонда, так и к отдельной описи. Общее предисловие к описям фонда помещается в первой описи.

10.1. Историческая справка. 
В органе местного самоуправления, структурном подразделении составляется историческая справка к архивному фонду – документ, содержащий сведения по истории фондообразователя и архивного фонда, краткую характеристику состава и содержания его документов и системы научно-справочного аппарата архива. 

Историческая справка состоит из разделов: история фондообразователя, история фонда, характеристика документов фонда. 

10.1.1. Первый раздел – история фондообразователя – включает характеристику исторических условий возникновения организации, название организации-предшественника, в хронологической последовательности всех реорганизаций, в том числе следующие сведения:

· даты создания, преобразования и ликвидации организации со ссылками на законодательные акты или распорядительные документы; название организации-преемника;

· задача и функции организации и их изменения;

· масштаб деятельности организации, состав системы подведомственных организаций;

· место организации в системе государственного аппарата, экономической, общественно-политической, культурной и другой жизни;

· изменения в названии и подчиненности организации;

· структура организации и ее изменения.

10.1.2. Второй раздел – история фонда -  включает следующие сведения:

· дата первого поступления документов фонда в архив, их объем и крайние даты;

· изменение в составе и объеме фонда и их причины (проведение экспертизы ценности, утраты, незадокументированные периоды); 

· степень сохранности документов;

· особенности формирования, описания и систематизации документов, сведения о наличии документов, выходящих за хронологические границы фонда; 

· сведения о наличии документов фондообразователя (в том числе по личному составу), находящихся в составе  других фондов или архивохранилищ, и места их хранения; 

· сведения о наличии документов других организаций или лиц (фондовые включения);

· состав научно-справочного аппарата к фонду.

10.1.3. Раздел по истории фонда содержит также такие элементы описания, как аннотация, библиография, информация об условиях доступа и использования документов.

Аннотация включает в себя краткую обобщенную характеристику состава документов по структуре фонда и по видам документов, содержания документов по темам, вопросам, отражающим направления деятельности фондообразователя, с указанием хронологии тем и обозначением их географических (административно-территориальных) границ.

10.1.4. Третий раздел включает обобщенную характеристику фонда по составу и содержанию документов в целом и отдельных групп документов; сведения о наличии документов, выходящих за хронологические рамки фонда, о научно-справочном аппарате к фонду, о видах носителей информации.

10.1.5. Справка подписывается лицом, ответственным за архив. 

Историческая справка печатается в четырех экземплярах: три экземпляра передаются в муниципальный архив при первой передаче документов фонда; один хранится в деле фонда в архиве организации.

10.1.6. Историческая справка дополняется при пополнении фонда или в случае  реорганизации, изменения структуры и функции организации. Историческая справка (часть ее) предоставляется в муниципальный архив вместе с каждой законченной описью.

11. ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ

Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Дела постоянного хранения и по личному составу подлежат полному оформлению. Для этого производится:

11.1. Подшивка дела в обложку твердого картона белыми нитками № 7, на 4 прокола шилом, с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

11.2. Нумерация листов в деле проводится простым графитным карандашом в правом верхнем углу листа арабскими цифрами. Не нумеруются чистые и незаполненные листы, а также листы внутренней описи и заверительные надписи дела. Если дело состоит из нескольких томов, то листы каждого тома нумеруются отдельно. Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте

11.3. Составление заверительной надписи о количестве листов в деле.

Например:        В деле подшито и пронумеровано 50 (пятьдесят) листов.

                          Инспектор отдела кадров             подпись            А.А.Иванова

 01.03.2008 г.

Лист с заверительной надписью подшивается самым последним. Запрещается выносить лист-заверитель на обложку или чистый оборот листа последнего документа.
11.4. Оформление реквизитов обложки дела производится по установленной форме, где указывается:

11.4.1. Полное наименование организации. При изменении названия организации в течение периода, охватываемого документами дела, на обложке дописывается новое название организации с указанием в скобках даты изменения.

11.4.2. Индекс дела по номенклатуре.

11.4.3. Заголовок дела соответствующий заголовку по описи  и содержанию подшитых документов.

11.4.4. Номер тома, если дело состоит из нескольких томов.

11.4.5. Дата дела. Она должна соответствовать году заведения и окончания дела. При обозначении точной календарной даты (в протоколах, актах и др.) на обложках указывается число, месяц и год (число и год арабскими цифрами, месяц – словами).

Датой дела считается дата самого раннего документа, датой окончания – дата самого позднего документа, подшитого в дело.

11.4.6. Срок хранения (для дел временного хранения) или отметка "хранить постоянно" (для дел постоянного хранения).

11.4.7. Количество листов дела. Эта цифра должна соответствовать количеству листов в заверительной надписи. 

11.4.8. Архивный шифр проставляется на обложке чернилами после утверждения описей ЭПМК. Архивный шифр – обозначение, наносимое на каждую единицу хранения с целью обеспечения ее учета и идентификации. Архивный шифр состоит из номеров: архивного фонда, описи, единицы хранения.

Дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения оформляются частично. Их можно хранить на скоросшивателях, не проводить в деле систематизацию документов, не нумеровать листы, не составлять заверительную надпись.

Надписи на обложках дел производятся четко и разборчиво черными чернилами. Обложку дел постоянного хранения см. в приложении 19. 

11.4.9. Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документа. 

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение 20), в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи. 

Внутренняя опись подписывается ее составителем. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

12. Дело фонда

В дело фонда включаются документы, отражающие историю организации-фондообразователя  и ее фонда: историческая справка, схема систематизации фонда, методические пособия по обработке фонда, старые листы фонда после их пересоставления, акты передачи дел фонда на государственное хранение, о выделении к уничтожению документов и дел фонда, о проверке наличия и состояния дел и т.д.

 Акты и другие документы, фиксирующие изменения в составе и объеме фонда, включаются в дело фонда только с отметкой о внесении изменений во все учетные документы архива организации. Акты нумеруются в пределах фонда по видам актов в валовом порядке. 

Все документы в деле фонда по видам располагаются  в хронологической последовательности их составления. На документы дела фонда составляется внутренняя опись, листы дела нумеруются, к делу фонда составляется заверительная надпись. По мере пополнения фонда заверительная надпись и внутренняя опись пересоставляются. 

13. ПЕРЕДАЧА ДЕЛ В АРХИВ ОРГАНИЗАЦИИ

13.1. Архивы хранят документы и действуют на основании Положения. Архив возглавляет  специалист, назначенный  распорядительным документом руководителя органа местного самоуправления, структурного подразделения.

Дела постоянного и долговременного хранения, включая документы по личному составу, передаются в архив не позднее, чем через три года после завершения их в делопроизводстве.

В архиве хранятся дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. По истечении сроков хранения документов в архиве организации они передаются    на постоянное хранение в архивный отдел Администрации Глазовского района 

Выдача дел посторонним организациям производится только с разрешения руководителя органа местного самоуправления, структурного подразделения по акту (Приложение 21).

При отсутствии специального помещения для архива выделяется приспособленное помещение в административном здании. Не допускается использование ветхих, сырых, неотапливаемых, не отвечающих санитарно-гигиенически требованиям помещений, а также помещений здания, занятого службами общественного питания, пищевыми складами и помещений, хранящих агрессивные и пожароопасные вещества.

13.2. Помещения хранилища должны быть безопасными в пожарном отношении, гарантированы от затопления, иметь запасной выход. В помещениях не должно быть газовых и водонесущих магистральных трубопроводов.

13.3.  Режимы хранения документов.

13.3.1. Световой режим. Постоянное хранение документов должно осуществляться в темноте. Для искусственного освещения применяют лампы накаливания в закрытых плафонах с гладкой поверхностью. Допускается применение люминесцентных ламп с урезанным ультрафиолетовым участком спектра типа ЛБ, ЛХБ, ЛТБ.

13.3.2. Санитарно-гигиенический режим. Помещения архива должны содержаться в чистоте, в условиях, исключающих появление плесени, насекомых, грызунов, пыли. Должна быть обеспечена свободная циркуляция воздуха. 

В помещении хранилища необходимо проводить систематическую влажную уборку. Не реже одного раза в год проводится обеспыливание стеллажей, шкафов, средств хранения; полы, плинтусы, подоконники, цокольные части стеллажей обрабатываются водными растворами антисептиков.

14.  ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДЕЛ ИЗ ХРАНИЛИЩА

14.1. Дела выдаются из хранилищ:

· для использования работниками  ; 

· во временное пользование для других организаций; 

· для проведения архивных работ с документами;

· для проведения страхового копирования и специальной обработки документов с целью улучшения физического состояния документов.

14.2. Дела выдаются во временное пользование из хранилищ на срок: 

· 1 месяц для работников органов самоуправления МО, структурных подразделений;

· 3 месяца во временное пользование для других организаций;

· 6 месяцев для экспонирования. 

Организациям суда и прокуратуры дела выдаются до прекращения дела или выполнения судебного решения. 

14.3. Выдача документов из хранилища регистрируется в книгах выдачи документов (Приложение № 22)

14.4. Выдача дел во временное пользование в другие организации оформляется актом, который составляется в 2-х экземплярах, один их которых остается в архиве администрации, другой выдается получателю. Акт подписывается руководителем организации, передающей дела, и руководителем организации - получателя: подписи скрепляются гербовыми печатями организаций. (Приложение № 21)

15. ПРОВЕРКА НАЛИЧИЯ И СОСТОЯНИЯ ДОКУМЕНТОВ 

15.1. Проверка наличия и состояния документов проводится в целях установления фактического наличия единиц хранения и соответствия их количеству, числящемуся по учетным документам, выявления документов, подлежащих реставрации и профилактической обработке. 

В ходе проверки осуществляется: 

· установление фактического наличия документов, находящихся на хранении в архиве муниципального образования; 

· выявление и устранение недостатков в учете документов; 

· выявление отсутствия документов, требующих реставрации, профилактической и технической обработки. 

15.2. Проверка наличия и состояния документов проводится не реже, чем один раз в 5 лет, а так же перед передачей их на государственное хранение. 

Единовременные проверки наличия и состояния документов проводится в ведомственном архиве: 

· после перемещения дел в другое помещение;

· после чрезвычайных происшествий, вызывающих перемещение (эвакуацию) дел или доступа в хранилище посторонних лиц. 

· при смене лица, ответственного за архив; 

· при реорганизации или ликвидации организации. 

15.3. Проверка наличия и состояния дел проводится путем сверки описательных статей описи с описанием дел на обложках (шифра, названия фондообразователя и его структурных подразделений, делопроизводственных индексов дел, дат дел, количества листов). 

Физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки (Приложение № 23).

16. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ АРХИВА

           16.1. Понятие использования документов архива.


 16.1.1. Использование архивных документов – применение информации архивных документов в культурных, научных, политических, экономических целях и для обеспечения законных прав и интересов граждан. 


16.1.2. Документы архивов организаций являются открытыми для использования архивом и пользователями. Исключение составляет документированная информация, отнесенная законодательными актами к категории ограниченного доступа. 


16.1.3. Основными формами использования документов архива являются: 

· информирование руководителей органов местного самоуправления, структурных подразделений и специалистов, а также других организаций о наличии в архивах тех или иных документов и их содержании; 

· исполнение запросов   социально-правового характера от граждан и организаций; 

· использование документов в средствах массовой информации; 

· выдача документов во временное пользование. 
16.2.  Исполнение запросов граждан и организаций социально-правового характера
16.2.1. Информация социально-правового характера по запросам граждан и организаций выдается в форме архивной справки, архивной копии и архивной выписки. 

Архивная справка – документ, содержащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых данных документов, на основании которых она составлена. 

Архивная копия – документ, воспроизводящий текст или изображение архивного документа, с указанием его поисковых данных. 

Архивная выписка – документ, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящуюся к определенному вопросу, факту или лицу, с указанием поисковых данных документа. 

Архивные справки, выписки и копии выдаются на основании письменного запроса пользователя, который должен содержать наименование (и адрес при пересылке) организации (архива), которой они адресованы; изложение существа запроса; фамилию, имя и отчество обращающегося; его адрес, контактные телефоны; дату и личную подпись. 

Обращения граждан, в которых отсутствуют фамилии, адреса и подписи обращающихся, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению; при личном обращении при наличии фамилии и адреса недостающая информация может быть восполнена. 

Срок исполнения запросов социально-правового характера граждан и организаций по материалам архива не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

Срок исполнения запросов с использованием только научно-справочного аппарата архива не более 15 дней с момента регистрации обращения. 

Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-дневный срок с момента обращения. 

16.2.2. Архивные справки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве; использование незаверенных документов, относящихся к вопросу обращения, оговариваются в тексте справки ("незаверенная копия"). При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная справка может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника. 

Архивные справки составляются по установленной форме (Приложение № 10, 24) на бланке архивной справки или бланке письма организации. 

В справке приводятся названия, даты и номера документов и излагаются сведения, имеющиеся в названных документах и относящиеся к вопросу обращения. Изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справке выдержки из документов, заключая их в кавычки. Названия организаций в тексте справки при первом употреблении приводятся полностью, а в скобках их официально принятые сокращения; при повторных упоминаниях – только сокращенные. 

В справку включаются только сведения, упоминаемые в документах. 

В тексте архивной справки не допускаются комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию использованных документов. 

После текста справки помещаются архивные шифры документов, послуживших основанием для составления текста справки (номера фондов, описей и дел, а также номера листов в деле). 

Архивная справка подписывается руководителем организации и лицом, ответственным за архив.  Справка заверяется печатью организации; второй экземпляр архивной справки заверяется лицом, ответственным за архив и хранится в делах архива в соответствии с номенклатурой дел. 

16.2.3. Архивные копии и выписки из документов выдаются в соответствии с запросом. Идентичность подлиннику выданных архивных копий и выписок заверяется подписью руководителя организации и гербовой печатью организации. 

Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должны воспроизводить полный текст части документа, относящиеся к запросу. 

Машинописные архивные копии и выписки изготавливаются на бланке письма организации с обозначением названия документа: "Архивная копия", "Архивная выписка". При изготовлении ксеро- или фотокопии документа бланк организации, как правило, не используется. 

После текста архивной копии или выписки указывается архивный шифр документа. Если копия или выписка занимают более одного листа, архивный шифр указывается на обороте каждого листа. Все листы архивной копии или выписки должны быть скреплены, пронумерованы и на месте скрепления заверены архивом. 

Получатель архивной справки, копии или выписки расписывается на втором экземпляре получаемого документа, остающегося в делах архива, с указанием данных паспорта или другого документа, удостоверяющего личность получателя.

16.2.4. Архив в соответствии с законодательством обеспечивает: право граждан на доступ к документированной информации о них; право знать, кто и в каких целях использует, и использовал эту информацию. Отказ гражданину в доступе к документам о нем может быть обжалован в судебном порядке. 

Архив организации обязан предоставить информацию бесплатно по требованию тех организаций и лиц, которых она касается. Ограничения возможны лишь в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
16.2.5. При отсутствии в архиве запрашиваемых сведений отрицательный ответ составляется на бланке письма организации. В нем указывается факт отсутствия в документах архива интересующих заявителя сведений, и даются рекомендации, куда следует обратиться за необходимой информацией. В случае отрицательного ответа, содержащего сведения об отсутствии в архиве необходимых документов впоследствии их гибели или утраты, текст письма должен быть заверен печатью организации. 

17. Прием-передача документов при смене лица, ответственного за архив

17.1. При смене лица, ответственного за архив, прием-передача документов и справочного аппарата к ним, а также помещений архива, инвентаря и оборудования производится по акту (Приложение № 25).

Для приема-передачи дел лицом, ответственным за архив постановлением руководителя органа местного самоуправления   назначается комиссия в составе не менее трех человек. 

17.2. При приеме-передаче дел необходимо проверить наличие и состояние: 

· документов архива, в том числе особо ценных дел и страховых копий особо ценных документов;

· учетных документов и справочного аппарата к документам (паспорта архива, описей дел и заменяющих их номенклатур дел, листов фонда и карточек фонда, книг поступлений и выбытия документов, справочных карточек);

· печатей и штампов архива (при их наличии);

· противопожарного и охранного оборудования.

Необходимо проверить также условия хранения документов. 
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Приложение № 1

к п. 2.2.1.

Состав реквизитов документов

01. – Государственный герб Российской Федерации;

02. - герб субъекта Российской Федерации;

03. – эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания);

04. – код организации;

05. – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица;

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

07. – код формы документа;

08. – наименование организации;

09. – справочные данные об организации;

010. – наименование вида документа;

011. – дата документа;

012. – регистрационный номер документа;

013. – ссылка на регистрационный номер и дату документа;

014. – место составления или издания документа;

015. – адресат;

016. – гриф утверждения документа;

017. – резолюция;

018. – заголовок к тексту;

019. – отметка о контроле;

020. – текст документа;

021. - отметка о наличии приложения;

022. – подпись;

023. – гриф согласования документа;

024. – визы согласования документа;

025. – оттиск печати;

026. – отметка о заверении копии;

027. – отметка об исполнителе;

028. – отметка об исполнителе документа и направлении его в дело;

029. – отметка о поступлении документа в организацию;

030. – идентификатор электронной копии документа.

                                                                                                                                    Приложение № 2

к п. 2.3.12.

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению 

Акты (проверок и ревизий; приема законченных строительством объектов, оборудования; экспертизы; передачи дел; ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.).

Задания (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство; на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ; технические и т.д.).

Инструкции (правила) (должностные; по делопроизводству; технике безопасности; внутреннего трудового распорядка и т.д.).

Нормативы (расхода сырья, материалов, электроэнергии; технологического проектирования; численности работников и т.д.).

Отчеты (о производственной деятельности, командировках, научно-исследовательских работах и т.д.).

Перечни (должностей работников с ненормированным рабочим днем; предприятий, на которые распространяются определенные льготы; типовых документальных материалов, образующихся в деятельности министерств, ведомств и других организаций, с указанием сроков хранения материалов и т.д.).

Планы (производственные; строительно-монтажных, проектно-изыскательских, научно-исследовательских работ; внедрения новой техники; кооперированных поставок продукции; распределения продукции по установленной номенклатуре; доходов по жилищно-коммунальному ремонту; работы коллегии, научно-технического совета, ученого совета и т.д.).

Положения (об организации; о структурном подразделении; о премировании и т.д.).

Программы (проведения работ и мероприятий; командировок и т.д.).

Расценки на производство работ.

Сметы (расходов на содержание аппарата управления, зданий, помещений, сооружений; использования средств фонда предприятия; на подготовку и освоение производства новых изделий; на капитальное строительство и т.д.).

Стандарты (государственные, национальные, организации, отраслевые).

Структура и штатная численность.
Тарифные ставки.
Уставы организаций.
Формы унифицированных документов.

Штатные расписания и изменения к ним.

Приложение № 3

к п. 2.3.23.

Примерный перечень документов, на которые ставится оттиск гербовой печати 
Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.).

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

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

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

Заключения и отзывы на авторефераты.

Заявки на получение билетов для проезда на транспорте.

Заявления (на аккредитив; об отказе от акцепта и т.д.).

Исполнительные листы.

Нормы расхода.

Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

Переписка с заграничными представительствами.

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

Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.).

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

Положения об организациях.

Реестры (чеков; бюджетных поручений), представляемые в банк.

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

Соглашения.

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

Спецификации (изделий, продукции и т.д.).

Титульные списки.

Удостоверения.

Уставы организаций.

Штатные расписания.

Примерный перечень не является исчерпывающим и может изменяться в соответствии с письменным приказом (распоряжением) руководителя организации.

Приложение № 4 

к п. 2.4.1.
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ГЛАЗОВСКИЙ  РАЙОННЫЙ  СОВЕТ ДЕПУТАТОВ  УДМУРТСКОЙ  РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ ГЛАЗ ЁРОС  ДЕПУТАТ КЕНЕШ

Двадцать шестая  сессия Глазовского Районного Совета депутатов

первого созыва

Р Е Ш Е Н И Е

	31 июля 2008 года
	
	№ 
	  255


г. Глазов 
О признании утратившими силу

Решений Глазовской Районной Думы

от 29.09.2005 г № 256
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации Глазовский Районный Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Решение Глазовской Районной Думы № 256 от 29.09.2005 «О внесении изменений земельном налоге на территории муниципального Образования «Глазовский район» признать утратившим силу.

2. …

3. …

Глава муниципального образования

«Глазовский район»






В.А.Терский

Образец оформления решения Глазовского районного Совета депутатов

Приложение № 5

к п. 2.4.2.
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ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГЛАЗОВСКИЙ РАЙОН»

УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ «ГЛАЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН ЙЫРЫЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	19 сентября 2008 года                                                 
	№ 42 


О праздновании Дня народного

единства и 88-ой годовщины

государственности Удмуртии

в Глазовском районе

В соответствии с Указом Президента Удмуртской Республики от 06.08.2008 № 128 «О праздновании Дня народного единства и 88-ой годовщины государственности Удмуртии»  ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Провести 31 октября 2008 года торжественное собрание представителей трудовых коллективов и общественности Глазовского района, посвященное Дню народного единства и 88-ой годовщине государственности Удмуртии.

2. Утвердить состав организационного комитета по подготовке и празднованию              Дня народного единства и 88-ой годовщины государственности Удмуртии (прилагается).

3. Рекомендовать главам муниципальных образований организовать проведение праздничных мероприятий, посвященных Дню народного единства и 88-ой годовщине государственности Удмуртии.

Глава муниципального

образования  «Глазовский район»




В.А.Терский 

Л.А.Кандакова

5 29 87

Образец оформления постановления Главы муниципального образования

Приложение № 6

к п. 2.4.3.
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АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАЗОВСКОГО РАЙОНА УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ РЕСПУБЛИКАЫСЬ ГЛАЗОВ РАЙОНЛЭН  АДМИНИСТРАЦИЕЗ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
	16 мая  2008 года                                                           
	№ 52.1 


Об утверждении должностной

 инструкции заместителя главы 

 Администрации Глазовского района 


Утвердить должностную инструкцию заместителя главы Администрации Глазовского района (прилагается).

	Глава Администрации

Глазовского района
	А.А.Туктарева


Н.Г.Кашина

7 20 21

Образец оформления распоряжения главы Администрации района






Приложение № 7

к п. 2.4.4. 

Администрация Глазовского района 
Удмуртской Республики

ПРОТОКОЛ

05.02.2007  №1

заседания административной

комиссии 

Председатель                -  С.С. Смирнов 

Секретарь                      -  Н.Н. Иванова 

Присутствовали:              20 человек  (список прилагается)

 ПОВЕСТКА ДНЯ:

Отчет о работе административной комиссии за 2006 год

Доклад заместителя председателя комиссии А.И. Соколовой.

…

СЛУШАЛИ: 

Соколову  А.И. – текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

Иванов М.И. – краткая запись выступления

Петров Н.И. – краткая запись выступления

РЕШИЛИ: 

Работу административной комиссии за 2006 год считать удовлетворительной. 

…

2.    СЛУШАЛИ:

       Оформляют так же, как 1-ый вопрос.

Председатель                                             подпись                            С.С. Смирнов

      Секретарь                                                   подпись                            Н.Н. Иванова 

Образец оформления протокола

 Приложение № 8

к п. 2.4.5. 

Администрация Глазовского района 
Удмуртской Республики

ВЫПИСКА ИЗ ПРОТОКОЛА 

05.02.2007  №1

заседания административной комиссии

Повестка дня:

1. Отчет о работе административной комиссии за 2006 год

          Доклад заместителя председателя комиссии А.И. Соколовой.

СЛУШАЛИ: 

Соколову  А.И. – текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

Иванов М.И. – краткая запись выступления

Петров Н.И. – краткая запись выступления

РЕШИЛИ: 

Работу административной комиссии за 2006 год считать удовлетворительной. 

Председатель                                             подпись                            С.С. Смирнов

      Секретарь                                                   подпись                            Н.Н. Иванова 

Верно

Начальник организационного отдела           подпись


Л.А. Кандакова
06.12.2008 

Образец оформления выписки из протокола

Приложение № 9

к п. 2.4.6. 
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	Администрация  


	
	Директору Воткинского ЛПУМГ

С.А.Бельскому

	Глазовского района
	
	

	Удмуртской Республики
	
	

	
	
	

	Удмурт Республикаысь


	
	

	Глазов районлэн Администрациез


	
	

	
	
	

	ул. М. Гвардии, 22-а,  г. Глазов,  УР,  427621,  
	
	

	Тел., факс 4-25-75
	
	


	28.02.2008
	№
	000


	на № 
	
	от
	


Уважаемый Сергей Анатольевич!

В связи с проведением выборов Президента Российской Федерации, депутатов представительных органов сельских поселений на территории Глазовского района просим Вас организовать дежурство автобуса – вездехода и трактора К- 700 для подвоза избирателей и расчистки дорог. 

Надеемся на положительное решение данного вопроса и просим  направить по факсу 4-25-75  следующую информацию:

- Фамилию, имя, отчество водителя и тракториста;

-  номер автобуса и трактора;

- номер контактного телефона.



С уважением,

      Глава Администрации

      Глазовского района                                                                                    А.А.Туктарева

     Е.Л.Пировских

      4 25 88

Образец оформления письма организации

Приложение № 10

к п. 2.4.7. 


	Администрация  


	
	                           Петрову Борису Ивановичу

	Глазовского района
	
	

	Удмуртской Республики
	
	

	
	
	

	Удмурт Республикаысь


	
	

	Глазов районлэн администрациез


	
	

	
	
	

	ул. М. Гвардии, 22-а,  г. Глазов,  УР,  427621,  
	
	

	Тел., факс 4-25-75
	
	


	00.00.2008
	№
	000


	на № 
	000
	от
	00.00.2008


АРХИВНАЯ СПРАВКА

В документах архивного фонда Глазовского районного Совета депутатов и его исполкома в лицевых счетах за 1960 – 1964 годы значится Петров Борис Иванович, чья заработная плата по месяцам составила: 

	Годы

          Месяцы:
	1960г.
	1961г.
	1962г.
	1963г.
	1964г.

	Январь
	783,46
	50,44
	50,90
	64,74
	79,81

	Февраль
	652,91
	66,96
	87,13
	75,06
	76,79

	Март
	851,44
	30,61
	67,22
	76,02
	90,20

	Апрель
	961,30
	82,38
	98,79
	97,27
	81,13

	Май
	248,80
	59,24
	69,75
	62,39
	85,70

	Июнь
	930,50
	72,02
	67,42
	83,31
	94,51

	Июль
	540,70
	68,12
	67,74
	86,03
	88,27

	Август
	350,60
	82,79
	82,26
	74,77
	93,27

	Сентябрь
	480,20
	65,20
	81,80
	72,40
	93,57

	Октябрь
	580,30
	91,53
	76,96
	86,68
	73,17

	Ноябрь
	670,50
	57,39
	93,64
	72,21
	64,11

	Декабрь
	780,30
	78,23
	92,52
	73,52
	89,26


Основание: оп. 2, д. 11, л. 12, д. 13, л. 25, д. 15, л. 20, д. 17, л. 19, д. 19, л. 25. 

Руководитель организации                     

Подпись 


Расшифровка подписи

Бухгалтер


  


Подпись 


Расшифровка подписи

гербовая печать организации

Форма архивной справки (образец)






Приложение № 11

к п. 2.4.8., 9
	Наименование организации

                   АКТ 

_________________№_________

____________________________

           (место составления) 

о выделении к уничтожению 

документов, не подлежащих хранению


	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель организации

________________ расшифровка подписи 

«___» _______________ 200__г.


На основании __________________________________________________________________

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

_____________________________________________________________________________________ 

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

(название фонда)                

	№ пп
	Заголовок дела или групповой заголовок документа
	Крайние даты
	Номера описей
	Индекс дела по номенклатуре или № дела по описи
	количество ед. хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________ ед. хр. за ___________________________ годы



(цифрами и прописью) 

Описи дел постоянного хранения за ______________ годы утверждены, по личному составу согласованы с ЭПК___________________________________________________________________







(наименование архивного учреждения) 

(протокол от _______________________ №___________)

Наименование должности лица, 

проводившего экспертизу 

ценности документов       



Подпись 


Расшифровка подписи

"_____"_______________200__г. 

СОГЛАСОВАНО 

Протокол  ЦЭК 
от _________________ №_______

Продолжение приложения № 11

Документы в количестве ________________________________________________________ед. хр. 







(цифрами и прописью) 

весом __________ кг сданы в __________________________________________________________







(наименование организации) 

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ___________________ №_________ 

Наименование должности работника, 

сдавшего документы 




Подпись 

Расшифровка подписи

"_____" _______________ 200__г. 

Изменения в учетные данные внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего изменения в 

учетные документы 





Подпись 

Расшифровка подписи

"____"________________200__г.

Форма акта о выделении к уничтожению документов,
не подлежащих хранению





Приложение № 12

                                                     к п. 2.4.10.

ДОГОВОР ПОДРЯДА №  _00_

г. Глазов                                                                                                         “_00_” ____________ __ 2009 г.

____Администрация Глазовского района «_________________», в лице главы__________________, действующая на основании ______________, именуемая в дальнейшем «Заказчик», с одной стороны, и гр.____________________________________________, паспорт серии_00 00__ № __000000____,выдан ________________ «_00_» ___________ __2006_г., именуемый в дальнейшем «Подрядчик »,  с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

1. Предмет договора

1.1. Подрядчик обязуется выполнить по заданию Заказчика работу, указанную в п. 1.2 настоящего договора, и сдать ее результат Заказчику, а Заказчик обязуется принять результат работы и оплатить его.

     1.2. Подрядчик обязуется выполнить следующую работу:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.3. Срок выполнения работ с “_00_” _________ 2009 г. до “_00__”   __________   2009 г. 
1.4. Работа считается выполненной после подписания акта сдачи-приема выполненных работ  Заказчиком и Подрядчиком или его уполномоченным представителем.

2. Права и обязанности сторон 

2.1. Подрядчик обязан:
2.1.1. Выполнить Работу с надлежащим качеством.

2.1.2. Выполнить Работу в срок, указанный в п. 1.4 настоящего договора. 

2.1.3. Передать результат Работы Заказчику.

2.1.4. Безвозмездно исправить по требованию Заказчика все выявленные недостатки, если в процессе выполнения Работы Подрядчик допустил отступление от условий договора, ухудшившее качество Работы, в течение __________ дней.

2.1.5. Подрядчик обязан выполнить Работу лично.

2.2.    Подрядчик имеет право:

     2.2.1. При неисполнении Заказчиком обязанности оплатить указанную в п. 3 настоящего договора цену Подрядчик имеет право на удержание результата работ.

2.3. Заказчик обязан:

2.3.1. В течение ________ дней после получения от Подрядчика извещения об окончании Работы либо по истечении срока, указанного в п. 1.4 настоящего договора, осмотреть и принять результат Работы, а при обнаружении отступлений от договора, ухудшающих результат Работы, или иных недостатков в Работе немедленно заявить об этом Подрядчику.

2.3.2. Оплатить Работу по цене, указанной в п. 3 настоящего договора, в течение __10_____ дней с момента приемки результатов Работы.

2.4. 3аказчик имеет право:

2.4.1. Во всякое время проверять ход и качество Работы, выполняемой Подрядчиком, не вмешиваясь в его деятельность.

2.4.2. Отказаться от исполнения договора в любое время до сдачи ему результата Работы, уплатив Подрядчику часть установленной цены пропорционально части Работы, выполненной до получения извещения об отказе Заказчика от исполнения договора.

3. Цена договора и порядок расчетов 
3.1. Цена настоящего договора составляет: 000 рублей (______прописью_______)

3.2. Основанием для оплаты Заказчиком Подрядчику цены, указанной в п.3.1. настоящего договора является акт приема-сдачи выполненных работ, подписанный  сторонами.

3.3. Оплата Подрядчику производится наличными деньгами через кассу Заказчика.

4. Ответственность сторон

4.1. Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

_____________________________________________________________________

5. Заключительные положения

5.1. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями сторон. Приложения к настоящему договоруставляют его неотъемлемую часть.

     5.2.  Настоящий договор вступает в силу с «_00_»___________ 2009 г. и действует до полного исполнения обязательств сторонами. 

5.3. Настоящий договор составлен в двух экземплярах на русском языке. Оба экземпляра идентичны и имеют одинаковую силу. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего договора.

Адреса и банковские реквизиты сторон:

	ЗАКАЗЧИК: 

Администрация Глазовского района   427000 Глазовский район, 

д. Штанигурт
ул. Глазовская, 4,  

ИНН 000000000000  

КПП 0000000000 

Управление финансов     

МФ УР в Глазовском районе

р/с000000000000000000000 в РКЦ   

г. Глазова,  БИК  0000000000                                                                 


	
	ПОДРЯДЧИК:

гр.  Иванов Иван Иванович 

00.00.0000 года рождения

проживающий по адресу:    

_______________________

ИНН 000000000000

страх. св-во 000 000 000 00                                                                                               


Подписи и печати сторон:

Глава Администрации 
Глазовского района
_______________/________________/                      _________________/_Иванов И.И./
Форма договора подряда (образец)

Приложение № 13

к п. 3.2., п.3.5.

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

	№ пп
	дата поступления и индекс документа
	корреспондент

дата и индекс поступившего документа
	Краткое содержание
	резолюция и кому направлен документ
	отметка об исполнении и где находится документ

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩЕЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИИ

	№ пп
	дата отправления и индекс документа
	адрес и кому адресован
	краткое содержание
	Исполнитель
	Отметка об исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Форма журналов регистрации входящей и исходящей корреспонденции





Приложение № 14

к п. 5.3. 

ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ ПИСЕМ, ПРЕДЛОЖЕНИЙ, ЗАЯВЛЕНИЙ И ЖАЛОБ ГРАЖДАН 

	№ пп
	ФИО место работы и место жительства
	краткое содержание
	кому и когда направлен документ для рассмотрения
	кем рассмотрено
	краткое содержание ответа
	Дата отправления и № дела где находится

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


ЖУРНАЛ РЕГИСТРАЦИИ УСТНЫХ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

	№ и дата приема
	должность и фамилия ведущего прием
	ФИО, место работы и место жительства заявителя
	краткое содержание заявления
	кому, когда и что поручено по заявлению
	кому поручен контроль за исполнением 
	какие меры приняты по заявлению и дата ответа 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	
	
	
	
	
	
	


Форма журналов регистрации писем, предложений, заявлений и жалоб граждан
и регистрации устных заявлений граждан

Приложение № 15

к п. 6, 10

СИСТЕМАТИЗАЦИЯ ДЕЛ

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

1. Законы

2. Проекты законов, предложения к проекту закона 

3. Указы

4. Постановления 

5. Решения

6. Приказы

7. Распоряжения

8. Передаточное распоряжение

9. Указания

10. Протоколы

11. Уставы

12. Учредительный договор

13. Положения

14. Свидетельства

15. Регламент, порядок, правила

16. Лицензии

17. Сертификаты

18. Инструкции

19. Правила

20. Концепции

21. Программы

22. Проект программы, предложения к программе

23. Подпрограммы

24. Прогноз

25. Планы

26. Бизнес-планы

27. Бюджет 

28. Лимиты

29. Штатное расписание

30. Штатные расстановки

31. Сметы 

32. Расчеты

33. Титульные списки

34. Государственные (отчётные) доклады

35. Отчеты (по основной деятельности)

36. Статистические отчеты

37. Статистические сведения

38. Балансы, аналитические, бухгалтерские, финансовые отчеты

39. Паспорта

40. Декларации

41. Анализы

42. Обзоры

43. Мониторинги

44. Таблицы (динамические таблицы)

45. Информации 

46. Сведения

47. Справки

48. Доклады, сообщения

49. Документы

50. Бюллетени (информационные, голосования)

51. Нормы 

52. Заключения

53. Служебные записки

54. Докладные записки

55. Соглашения, договоры, контракты

56. Акты

57. Предложения

58. Методические рекомендации

59. Предписания

60. Переписка

61. Заявления, предложения, жалобы

62. Дела

63. Личные дела

64. Личные карточки 

65. Характеристики

66. Ходатайства

67. Листы (аттестационные, наградные)

68. Анкеты

69. Авизо 

70. Бюллетени

71. Поручения

72. Разрешения

73. Извещения

74. Уведомления

75. Подтверждения

76. Ведомости

77. Лицевые счета

78. Табуляграммы

79. Списки

80. Реестры

81. Перечни

82. Описи

83. Паспорт здания, сооружения, технический

84. Графики

85. Доверенности

86. Пропуска

87. Заявки

88. Листки нетрудоспособности

89. Путевые листы

90. Табели

91. Карточки

92. Буклеты, афиши, листовки

93. Вкладные книжки

94. Трудовые книжки

95. Книги

96. Журналы

97. Дело фонда

98. Номенклатура дел учреждения

99. Описи дел учреждения

СХЕМА СИСТЕМАТИЗАЦИИ 

ДОКУМЕНТОВ В ОПИСИ  № 1

1. Законы

2. Проекты законов, предложения к проекту закона 

3. Указы

4. Постановления 

5. Решения

6. Приказы

7. Распоряжения

8. Передаточное распоряжение

9. Указания

10. Протоколы

11. Уставы

12. Учредительный договор

13. Положения

14. Свидетельства

15. Лицензии

16. Регламент, порядок, правила

17. Инструкции

18. Правила

19. Концепции

20. Программы

21. Проект программы, предложения к программе

22. Подпрограммы

23. Прогноз 

24. Планы

25. Бизнес-планы

26. Бюджет 

27. Лимиты

28. Штатное расписание

29. Сметы 

30. Расчеты

31. Титульные списки

32. Государственные (отчетные)  доклады

33. Отчеты (по основной деятельности)

34. Статистические отчеты

35. Статистические сведения

36. Балансы, аналитические, бухгалтерские, финансовые отчеты

37. Паспорта

38. Декларации

39. Анализы

40. Обзоры

41. Мониторинги

42. Таблицы (динамические таблицы)

43. Информации 

44. Сведения

45. Справки 

46. Доклады

47. Документы

48. Бюллетени (информационные, голосования)

49. Нормы 

50. Заключения

51. Соглашения, договоры, контракты 

52. Акты

53. Предложения 

54. Методические рекомендации, разработанные в организации

55. Переписка 

56. Паспорт здания, сооружения, технический

57. Журналы

58. Дело фонда

59. Номенклатура дел учреждения

60. Описи дел учреждения 

СХЕМА СИСТЕМАТИЗАЦИИ ДОКУМЕНТОВ 

К  ОПИСИ № 2

1. Приказы

2. Распоряжения

3. Протоколы

4. Штатные расстановки 

5. Лицевые счета

6. Ведомости начисления заработной  платы

7. Справки

8. Индивидуальные сведения

9. Реестры

10. Договоры, контракты о найме на работу

11. Характеристики

12. Ходатайства

13. Листы (аттестационные)

14. Анкеты

15. Уведомления

16. Табуляграммы

17. Списки

18. Табели учета рабочего времени

19. Алфавитные книги

20. Книга учета приема, перемещения и увольнения работников

21. Книга учета расчета с персоналом по оплате труда 

22. Личные дела

23. Личные карточки

Приложение № 16

к п. 6

Управление образования 





УТВЕРЖДАЮ
Администрации Глазовского района 



Начальник управления образования

    Администрации Глазовского района
                                                                                                     Подпись 
          Т.П. Русских
                                                                                                     «____»______________200__г.


НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
00.00.0000  № _____
______________________

      (место составления)

на _____________ год 
	№
пп
	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Кол-во

дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела 

	
	
	
	
	
	


Наименование должности

руководителя службы ДОУ                             Подпись                                Расшифровка подписи
Дата 
Виза зав. архивом

(лица, ответственного за архив)
СОГЛАСОВАНО                                               

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК Администрации



Протокол ЭПМК Комитета

Глазовского района 





по делам архивов при Правительстве УР
от _______________ №_____



от ____________№_____
 Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в __________ году

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	Постоянного
	
	
	

	временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	временного (до 10 лет)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


Наименование должности

руководителя службы ДОУ                             Подпись                                Расшифровка подписи
Дата 
Итоговые сведения переданы в архив.

Наименование должности, 

передавшего сведения                                      Подпись                                Расшифровка подписи
Дата
Форма номенклатуры дел организации

Приложение № 17

к.п. 10

Управление образования 





УТВЕРЖДАЮ

Администрации Глазовского района 



Начальник управления образования


    Администрации Глазовского района

                                                                                                     подпись 
          Т.П. Русских

                                                                                                     «____»______________200__г.






ФОНД № 25
ОПИСЬ №1

управленческих документов

постоянного хранения

за 2005-2006 годы
	№
пп
	Индекс дела
	Заголовок дела 
	Крайние даты
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________дел, с № _______ по №______, в том числе:
                                                                        (цифрами и прописью)

литерные номера: ___________________________________________________________________  пропущенные номера: ________________________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                                                  Подпись                                Г.А. Широкова

Дата
Заведующий архивом

организации





Подпись

           Расшифровка подписи

Дата 

СОГЛАСОВАНО                                                                         УТВЕРЖДЕНО
Протоколом ЦЭК Администрации



          Протокол ЭПМК Комитета                        
Глазовского района                                                                       делам архивов при Правительстве УР   
от ______________ № ___ 




           от ______________ № ___                                                 
Форма годового раздела сводной описи дел постоянного хранения 

структурного подразделения
Приложение № 18

к п. 10

Управление образования 





УТВЕРЖДАЮ

Администрации Глазовского района 



Начальник управления образования


    Администрации Глазовского района

                                                                                                     подпись 
          Т.П. Русских

                                                                                                 «____»______________200__г.

ФОНД № 25

ОПИСЬ №2

дел по личному составу

за 2005-2006 годы
	№

пп
	Индекс 
дела
	Заголовок дела
(тома, части) 
	Дата дела (тома, части)
	Срок хранения дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части) 
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________дел, с № _______ по №______, в том числе:
                                                                        (цифрами и прописью)

литерные номера: ___________________________________________________________________  пропущенные номера: ________________________________________________________________

Наименование должности

составителя описи                                                  Подпись                                Г.А. Широкова

Дата 
Начальник отдела кадров

(инспектор по кадрам)



Подпись


Расшифровка подписи

Дата




СОГЛАСОВАНО             




        СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК Администрации

                                Протокол ЭПМК Комитета по делам

Глазовского района 





         архивов при Правительстве УР
от ___________ № _____                                                             от_____________№________                                                                

Форма годового раздела сводной описи дел временного

(свыше 10 лет) хранения структурного подразделения
                                    







Приложение № 19











     к п. 11.4.8.

	Ф.

	Оп. 

	Д.


 Администрация
Глазовского района


Удмуртской республики


ДЕЛО   № 01-04     Том   1
 РАСПОРЯЖЕНИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

ГЛАЗОВСКОГО РАЙОНА
ПО ОСНОВНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

                                                                   Начато                           10 января 2006 года


Окончено                       27 июня 2006 года


                               На 140  листах

         
	Ф.



	Оп.



	Д.




Хранить постоянно


Форма обложки дела

постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения






   Приложение № 20

к. п. 11.4.9.

Внутренняя опись

документов ед. хр. № ___________________________

	№ пп
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа 
	Номера листов ед. хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого_____________________________________________________________________ документов

(цифрами и прописью) 

Количество листов внутренней описи ____________________________________________________







(цифрами и прописью) 

Наименование должности лица, 

составившего внутреннюю опись 

документов дела 




подпись 


Расшифровка подписи

дата

Форма внутренней описи документов дела
Приложение №  21

к п. 13.1

Архивный отдел
Администрации Глазовского района

  АКТ 

______________ №______

_______________________
         (место составления)
о выдаче дел во временное пользование 

_______________________

      (наименование организации, ее 

        адрес, почтовый индекс)

Основание __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________
Для какой цели выдаются дела_______________________________________________

Выдаются следующие ед. хр. из фонда №______________________________________

                                                                                                              (название фонда)

	№ пп
	Опись №
	Ед. хр. №
	Заголовок ед. хр.
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Всего выдается _____________________________________________ ед. хр., 

                                                          (цифрами и прописью)

срок возвращения ____________________________________________. 

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

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

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

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

	Начальник архивного отдела
Администрации Глазовского района

___________________ (расшифровка)

дата

гербовая печать организации
	Наименование должности

руководителя организации – 

получателя

_________________ (расшифровка)

дата

гербовая печать организации



Продолжение приложения № 21

Выдал дела по поручению руководства ___________________________________________

                                                                                                         (наименование организации)

Должность


                            подпись                         Расшифровка подписи

дата

Принял дела по поручению руководства ___________________________________________

                                                                                                             (наименование организации) 

Лицо, ответственное за архив                         подпись                             Расшифровка подписи

Дата

Дела возвращены в полном объеме и сохранности. 

Сдал по поручению руководства организации-получателя.

Лицо, ответственное за архив                              подпись                        Расшифровка подписи

дата

Принял по поручению руководства организации, выдавшей дела.

Должность


                         подпись                             Расшифровка подписи

Дата
Форма акта о выдаче дел во временное пользование










 Приложение № 22

к п. 14.3

Книга выдачи документов  

	№ пп
	Дата выдачи
	Фонд №
	Опись №
	Ед. хр. №
	Кому выдано
	Расписка в получении дела 
	Дата возврата дела 
	Расписка в возвращении дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


 Итого  в ___________ году выдано из хранилища _______________________________ед. хр. 

                                                                                                        (цифрами и прописью) 

Ответственная за делопроизводство 

и архив  

                                       подпись                                         Расшифровка подписи

дата

Форма книги выдачи дел из хранилища

Приложение №  23

к п. 15.3.

	Наименование организации


	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя организации

Подпись       Расшифровка подписи

Дата



	
	АКТ
	
	
	

	
	   №
	
	
	

	проверки наличия и состояния дел
	
	

	постоянного хранения, по личному составу
	
	

	(постоянного, временного хранения, по личному составу)


	
	

	Фонд 

	Основание
	

	
	  (плановая проверка, перемещение документов, стихийное бедствие и т.д.)

	Проверка проводилась с
	
	по
	


Проверкой установлено:

	1.
	Всего числится по описям:
	

	2.
	Всего не оказалось в наличии
	

	3.
	Имеют литерные номера:

	
	3.1.
	не учтенные в итоговых записях описей
	

	
	3.2.
	не перечисленных, но учтенных в итоговых записях описей
	

	4.
	Пропущено номеров:

	
	4.1.
	не учтенных в итоговых записях описей
	

	
	4.2.
	не перечисленных, но учтенных в итоговых записях описей
	

	5.
	Неправильно подложенных дел, относящихся к другим фондам
	

	6.
	Оказалось в наличии по данному фонду (включенных в описи)
	

	7.
	Имеется не включенных в описи
	

	8.
	Всего по данному фонду (включенных и не включенных в описи) имеется в наличии из них:

	
	8.1.
	требующих дезинфекции
	

	
	8.2.
	требующих дезинсекции
	

	
	8.3.
	требующих реставрации
	

	
	8.4.
	требующих подшивки и переплета 
	

	
	8.5.
	требующих восстановления затухающих текстов
	

	
	8.6.
	неисправимо поврежденных
	

	
	8.7.
	требующих технической обработки
	

	
	8.8.
	выдано во временное пользование
	

	9.
	ИТОГО по данному фонду (включенных и невключенных в описи) имеющихся в наличии                 
	


Проверку проводила:

Наименование должности работника

Подпись   
           Расшифровка подписи

Изменения на основании настоящего акта и листа проверки фонда внесены в учетные документы.

Наименование должности работника

Подпись   
           Расшифровка подписи

Дата

Форма акта проверки наличия и состояния дел фонда

Приложение № 24

	Администрация Глазовского района
(реквизиты бланка письма организации)


	Петрову Б.И. 

ул. Жуковского, 

105/2, кв. 5, 

г. Новосибирск, 630082




 п. 16.2.2. 

АРХИВНАЯ СПРАВКА

В документах архивного фонда Глазовского районного Совета депутатов и его исполкома, в ведомостях на выдачу заработной платы рабочим и служащим за июль-декабрь 1969 года, январь-март 1970 г. значится Петров Борис Иванович в должности бухгалтера.

Основание: ф. 14, оп. 2, д. 3, лл. 105-106.

Справка дана для предоставления по месту работы.

Руководитель




Подпись


расшифровка
Исполнитель 




Подпись


расшифровка

гербовая печать организации

	Администрация Глазовского района

(реквизиты бланка письма организации)


	Петрову Б.И. 

ул. Жуковского, 

105/2, кв. 5, 

г. Новосибирск, 630082




АРХИВНАЯ СПРАВКА

В документах архивного фонда Глазовского районного Совета депутатов и его исполкома в приказе председателя № 39 от 14 августа 1969 г. значится: "Принять на работу Петрова Бориса Ивановича, бухгалтером";  приказе председателя № 45 от 24 сентября 1970 г. значится: "Петрова Бориса Ивановича, бухгалтера, уволить по собственному желанию".

Основание: ф. 14, оп. 2, д. 1, л. 12, д. 5, л. 18.

Руководитель




Подпись


расшифровка

Исполнитель 




Подпись


расшифровка

гербовая печать организации

Образцы архивных справок

            Приложение № 25

к п. 17.1.

	Наименование структурного подразделения
                  АКТ

_________________№________

___________________________

            (место составления)

приема-передачи при смене лица, 

ответственного за архив
	УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель структурного 

подразделения
__________________ (расшифровка 

                                              подписи)

«_____» ________________200__г.


В соответствии с приказом от ______________________________________ №__________________

_______________________________________ передал, а ____________________________________



(ф. и. о. передающего)





(ф. и. о. принимающего) 

принял в присутствии комиссии, образованной на основании данного приказа, в составе председателя ___________________________________________________________ и членов







(ф. и. о.)

___________________________________________________________________________документы 






(ф. и. о.)

архива, страховые копии документов за ______________________ годы и справочный аппарат к ним.

	№ пп
	Название и № описи
	Количество экземпляров описи
	Количество принятых дел – числитель, знаменатель – количество ОЦД
	Количество ед. хр. страхового фонда
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


ИТОГО принять __________________________________________________________________дел,







(цифрами и прописью) 

в том числе __________________________________________________________ особо ценных дел,

(цифрами и прописью)

______________________________________________________________ ед. хр. страхового фонда и 

(цифрами и прописью)

_______________________________ описей в _______________________________экземплярах


(цифрами и прописью)                                                           (цифрами и прописью)

Состояние документов страхового фонда описей:__________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(общая характеристика состояния)

Одновременно передаются _____________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(виды НСА и его объемы, состояние) 

Продолжение приложения № 25

Состояние помещения архива __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(общая характеристика состояния) 

Наличие и состояние оборудования и инвентаря: __________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

(Общая характеристика состояния) 

Передал 




подпись 



Расшифровка подписи

Принял 




подпись 



Расшифровка подписи 

Председатель комиссии 


подпись 



Расшифровка подписи 

Члены комиссии: 



подпись 



Расшифровка подписи

Форма акта приема-передачи при смене ответственного за архив
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