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Администрация Свободненского района Амурской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.04.2009                                                                                                              № 79
г.Свободный

Об утверждении инструкции по

делопроизводству  в  администрации

Свободненского района

В целях установления единых правил и порядка работы с документами в администрации Свободненского района:

п о с т а н о в л я ю : 


1. Утвердить прилагаемую инструкцию по делопроизводству в администрации Свободненского района.


2. Постановление от 14.10.2004 № 203 «Об утверждении инструкции по делопроизводству» признать утратившим силу. 


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
Глава муниципального образования                                                     В.А. Яковцев
Мышкина Е.Г.С
3 05 35
                                                                                    УТВЕРЖДЕНА

                                                                                            постановлением
                                                                                            главы муниципального

                                                                                            образования  

                                                                                            от  02.04.2009  № 79
 ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 
В  АДМИНИСТРАЦИИ СВОБОДНЕНКОГО РАЙОНА
АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящая Инструкция по делопроизводству (далее инструкция) разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации и Амурской области, ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации», Типовой инструкцией  по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденной приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации  от 08.11.2005 № 536 и устанавливает общие   требования к организации работы с документами  в администрации Свободненского района.                                            
1.2. Режим и порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, документами для служебного пользования определяются специальными нормативными документами. 
1.3. Соблюдение установленных Инструкцией правил ведения делопроизводства и оформления документов обязательно для всех работников.

1.4. При работе с документами следует выполнять следующие требования:

1.4.1. Работать с документами вне служебных помещений запрещается.

1.4.2. Информация, содержащаяся в документах, может использоваться только в служебных целях, знакомиться с документами могут только лица, имеющие отношение к их исполнению.

1.4.3. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку на продолжительное время сотрудники обязаны передать находящиеся у них на исполнении (контроле) документы другому сотруднику по указанию руководителя структурного подразделения. 
1.4.4. При увольнении или переходе на работу в другое подразделение сотрудник должен сдать все числящиеся за ним документы в службу делопроизводства.

1.5. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.

1.6. Настоящая Инструкция, а также внесение изменений и дополнений в нее утверждаются главой района.

II. ТРЕБОВАНИЯ К БЛАНКАМ И ТЕХНИЧЕСКОМУ

ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Унификация документов и требования к бланкам.

2.1.1. Формы документов должны соответствовать требованиям ГОСТ Р 6.30-2003. На основе этих требований разрабатываются бланки документов исполнительных органов.

2.1.2. На бланках печатаются документы, представляемые как проекты постановлений, распоряжений, приказов, писем.

Внутреннюю переписку допускается вести на стандартных листах бумаги без использования бланков. 
2.1.3. Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.

2.1.4. Бланки документов оформляют в соответствии с приложениями №№ 1 и 2 к Инструкции. В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта бланков - угловой и продольный.

2.1.5. Используются следующие виды бланков документов:

общий бланк;

бланк служебного письма (угловой);

бланк конкретного вида документа: постановление, распоряжение, приказ (продольный).

2.2. Требования к техническому оформлению документов.

2.2.1. Документы печатаются с использованием текстового редактора Word for Windows шрифтом Times New Roman № 14 через  межстрочный интервал «одинарный». Допускается применение размера шрифта № 13 для размещения текста на одном листе. 

При оформлении докладов, справок, пояснительных записок, таблиц могут использоваться шрифты других размеров, а также полужирное начертание, курсив, измененный интервал между строками.

2.2.2. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, должен иметь следующие размеры полей:

левое - не менее 3,0 см;

правое - не менее 1,0 см;

верхнее - не менее 2,0 см;

нижнее - не менее 2,0 см.

Допускается печатание документов временных сроков хранения с использованием оборотной стороны листа. В таком случае реквизиты полей будут следующие:

левое - не менее 1,0 см;

правое - не менее 3,0 см;

верхнее - не менее 2,0 см;

нижнее - не менее 2,0 см.
2.2.3. Заголовок к тексту печатается ниже названия вида документа в соответствии с расположением этого реквизита на бланке непосредственно от левой границы текстового поля. Длина строки не должна превышать 7 см. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один межстрочный интервал. 

2.2.4. Название вида документа печатается прописными буквами (ПРОТОКОЛ, АКТ и т.д.) и центрируется по отношению к правому и левому полям.

2.2.5. Многострочный реквизит «гриф утверждения» располагается в правом верхнем углу первого листа документа и печатается от границы верхнего поля без кавычек, строчными буквами, без разрядки. Слово «УТВЕРЖДЕН» печатается прописными буквами, отделяется от остальных строк реквизита полуторным межстрочным интервалом. Остальные строки печатаются через 1 межстрочный интервал. 

2.2.6. Индекс (номер) документа, оформленного на бланке, проставляется в соответствии с расположением этого реквизита. Если документ издан от имени нескольких организаций или должностных лиц, то номер и дата проставляются на одной строке ниже подписи.

2.2.7. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля документа без каких-либо дополнительных знаков. Первая страница документа не нумеруется.

2.3. Требования к оформлению реквизитов документов.

2.3.1. Дата документа.

2.3.1.1. Дата является одним из основных реквизитов документа, который обеспечивает его юридическую силу.

Датой документа может являться дата его подписания, регистрации, утверждения, принятия, согласования или события, зафиксированного в документе. 
Датой протокола является дата проведения заседания; для документов, фиксирующих решения, принимаемые коллегиально, датой является дата принятия решения. 

Датой распорядительного документа, служебного письма является дата их регистрации.  Датой утверждаемого документа – дата его утверждения. 

Распорядительные документы вступают в силу с даты их подписания, если иное не определено в подписанном документе.

2.3.1.2. Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами.

Например: 05.08.2007
Допускается словесно-цифровой способ оформления даты.

Например: 09 августа 2007 года
Ноль проставляется в обозначении дня месяца, если он содержит одну цифру.

2.3.2. Регистрационный номер (индекс) документа.

Регистрационный номер (индекс) - это условное обозначение документа, под которым он введен в информационно-поисковую систему. Структура регистрационного номера зависит от вида документа.

2.3.3. Резолюция -  это указание по исполнению документа дается в форме резолюции главы администрации Свободненского района и структурных подразделений. В состав резолюции включаются: инициалы, фамилия исполнителя (фамилии исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, личная подпись руководителя, дата резолюции, например:
                                                                                 Н.П.Тереньеву

                                                                                 Прошу подготовить

                                                                                 распоряжение к  

                                                                                 25.09.2008
                                                                                 Личная подпись

                                                                                 21.09.2008                            
На документе должна быть одна резолюция. Последующие резолюции руководителей необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа. В этом случае ответственным является лицо, указанное в резолюции первым. Остальные исполнители передают ему свою часть подготовленных материалов и в срок до 5 дней вносят свои предложения. Как правило, резолюция оформляется на отдельном листе бумаги формата  А6 с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится. 
2.3.4. Заголовок к тексту документа.

2.3.4.1. Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать смысл текста, отвечать на вопросы  «о чем? (о ком?)», например:  О выделении ..., О внесении изменений ...
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок не составляется.

Объем заголовка не должен превышать 6 строк печатного текста с длиной строки в 28 печатных знаков, в конце заголовка точка не ставится. В заголовке не допускаются переносы.

Если заголовок  к тексту больше установленного для него реквизита, допускается располагать заголовок по центру документа с соблюдением всех установленных межстрочных интервалов.
2.3.5. Отметка о контроле.

Обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль» и помещается на правом свободном  поле верхней части первого листа документа. 
2.3.6. Текст документа.

Контроль за соответствием текста документа, направляемого на подпись главе администрации Свободненского района, правилам русского литературного языка, а также оформлением документа в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003 и настоящей Инструкцией осуществляет отдел по организационным и общим вопросам администрации Свободненского района. 
2.3.7. Подпись.

2.3.7.1. Подпись - это один из основных способов удостоверения документов, она является обязательным реквизитом. Документы подписываются должностными лицами в зависимости от их компетенции.

2.3.7.2. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке документа, и сокращенное - на документе, оформленном на бланке), личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Между инициалами имени, отчества и фамилией пробелы не ставятся.

Например:

Глава администрации Свободненского района         подпись               В.П.Иванов
Глава администрации                                                   подпись               В.П.Иванов
При оформлении документа на бланке должностного лица наименование должности этого лица в подписи не указывают. 

2.3.7.3. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.

При подписании документов, составленных комиссией, указываются не должности лиц, составивших документ, а распределение обязанностей в составе комиссии (председатель комиссии, члены комиссии).

2.3.7.4. Если должностное лицо отсутствует, она должна быть заменена на подпись  его заместителя. При этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия.

Предлог «за», надписи «зам.» или косой черты перед наименованием должности не допускается. 
2.3.7.5. Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, через 1 межстрочный интервал.

Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

2.3.8. Печать.

Для удостоверения подлинности документа или соответствия копий документов подлинникам используются гербовые и другие печати. 
Порядок изготовления и использования печатей и штампов оговорен в разделе 5.  (Приложение № 4). 
2.3.9. Отметка об исполнителе.

Данный реквизит необходим для оперативной связи с тем, кто составил документ, для разъяснения и уточнения затронутых в документе вопросов.
Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой (письма) или оборотной (распорядительные документы) стороне последнего листа документа в левом нижнем углу шрифтом  № 10. 
Например:

П.В.Гаврилов

44 35 17

2.3.10. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Ставит должностное лицо, которое первоначально давало поручение по исполнению данного документа на нижнем поле первого листа документа слева и включает краткие сведения об исполнении документа, слова «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ, подпись лица, снимающего с контроля документ, дату.

2.3.11. Отметка о поступлении документа.

Содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (порядок оформления этого реквизита приведен в пункте 4.3).
III.  ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 

3.1. Управленческие действия в администрации района фиксируются с помощью управленческих документов, которые подразделяются на распорядительные документы (постановления, распоряжения, приказы), организационные документы (положения, регламент, инструкции, правила и др.) и информационно-справочные документы (протоколы, служебные письма, справки, доклады, отчеты и пр.).

3.2. Распорядительные документы.

3.2.1. Распорядительные документы издаются на основе и во исполнение нормативных правовых актов вышестоящих органов, а также в инициативном порядке в целях реализации возложенных на администрацию района функций и задач.

3.2.2. Постановления главы муниципального образования принимаются по вопросам общеобязательного характера, рассчитаны на постоянное или многократное применение, адресованное неопределенному кругу лиц. 
3.2.3. Распоряжения главы администрации Свободненского района принимаются по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам.

3.2.4. Правом вносить проекты распорядительных документов обладают заместитель главы администрации района, руководители структурных подразделений, руководители общественных организаций могут в инициативном порядке направлять проекты правовых актов заместителям главы администрации района для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке. При этом ответственность за подготовку, согласование (визирование) и доработку данных документов возлагается на муниципальных  служащих, назначаемых ответственными за подготовку.

3.2.5. Проекты распорядительных документов должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать действующему законодательству;

быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием;

содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля за их исполнением.

3.2.6. Если подготовленный правовой акт:

- влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие правовые акты, эти изменения или дополнения включаются в проект подготовленного акта или представляются в виде самостоятельного акта одновременно с ним. 
- исключает действие ранее принятых правовых актов, они должны содержать пункты о признании утратившими силу их, а также последующих редакций.
- предполагает изменить действующее распоряжение или постановление или исключить их действие, он сопровождается подготовленной исполнителем пояснительной запиской, обосновывающей необходимость его принятия.

Постановление или распоряжение, в которое проектом нормативного правового акта вносятся изменения, дополнения или которое признается утратившим силу, в обязательном порядке должно быть к нему приложено.  
3.2.7. Если проект постановления, распоряжения предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.

Постановления и распоряжения, принимаемые во исполнение федеральных законов,  постановлений и распоряжений Правительства Амурской области, а также областных законов и решений районного Совета народных депутатов, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.
Акты, связанные с выделением бюджетных ассигнований, а также влекущие за собой расходы бюджета, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год, вносятся с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации.

3.2.8. Подготовка распорядительных документов осуществляется на основании письменных или устных поручений главы администрации района, поручений в соответствии с протоколами совещаний.

В соответствии с поручением (разрешением) на подготовку постановления, распоряжения глава администрации  определяет исполнителей, список должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

В отдельных случаях для подготовки особо сложных проектов образовываются рабочие группы из специалистов различных структурных подразделений, в состав рабочих групп могут включаться специалисты территориальных органов исполнительной власти и других организаций по согласованию с ними.

3.2.9. Проект распорядительного документа печатается на бланке установленной формы шрифтом размером № 14.
3.2.10. Гриф утверждения документа.

Документ утверждается должностным лицом или специально издаваемым распорядительным документом. Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа. 
При наличии в тексте распорядительного документа формулировки «Утвердить» (прилагаемые положение, состав комиссии, перечень мероприятий, план и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово УТВЕРЖДЕН со ссылкой на распорядительный документ, его дату, номер, которое отделяется от остальных строк 1,5 интервалом, остальные части реквизита через 1 интервал. 
Например:                                                                        
                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

                                                                                    Глава администрации
                                                                                    Свободненского района
                                                                                     __________ В.П.Иванов
                                                                                     _____________________

Слово  УТВЕРЖДЕН согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение - УТВЕРЖДЕНО, программа - УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ, план - УТВЕРЖДЕН.
Например:
                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                                               постановлением главы 
                                                                               муниципального образования
                                                                               от __________  №   _______  


Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, указан в приложении № 5.                            

3.2.11. Гриф согласования.

Согласование - это предварительное рассмотрение заинтересованными лицами, содержащихся в проекте документа. Внешнее согласование документа оформляется грифом согласования, письмом или представлением протокола обсуждения проекта документа.

Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, которое печатается прописными буквами, от границы левого поля, без кавычек, без разрядки и знаков препинания. Ниже, через 1,5 межстрочный интервал, указывают наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), далее идет расшифровка подписи (инициалы и фамилия) и дата согласования. Проставляют гриф согласования ниже реквизита «Подпись» на лицевой стороне документа. 
Например:
СОГЛАСОВАНО
Начальник управления 

по обеспечению деятельности

мировых судей области
личная подпись И.Н.Прохоров

27.08.2008
Если согласование производится посредством письма, гриф согласования оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Правительства 
Амурской области
от 14.07.2008 № 01-4/184

Если грифов согласования несколько, их оформляют параллельно один за другим столбиком, от границы левого поля, ниже подписи или на оборотной стороне этого листа.
В случае, когда содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций, допускается расположение грифов согласования на отдельном листе согласования. В этом случае на документе делается отметка  «Лист согласования прилагается». 

3.2.12.  Визы согласования документа.

Формой внутреннего согласования проекта документа является его визирование, указывающее на согласие или несогласие должностного лица с его содержанием.
Визирование проекта документа осуществляется в следующем порядке: 
исполнитель, готовящий проект документа; 

юрист правового отдела;

руководители структурных подразделений, которым в проекте документа предусмотрены задания или поручения;

заместители  главы администрации района, курирующие данный вопрос;

Виза (независимо от вида документа) включает в себя должность визирующего, его подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату. Например:

Начальник  правового отдела
личная подпись П.А.Сидоров

29.08.2008
При наличии замечаний, которые издаются на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу, визу оформляют следующим образом: 

Смотри заключение или заключение прилагается.

Начальник правового отдела
личная подпись П.А.Сидоров

29.08.2008
Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу. Приложения с цифровыми данными визируются исполнителем постранично. 
Визы проставляются на документе, подлинник которого остается в отделе, на оборотной стороне последнего листа документа. 

Кроме листа согласования к документу прилагается лист рассылки, утвержденный руководителем исполнительного органа, ответственного за подготовку данного документа.
3.2.13. Отметка о заверении копии документа.

Документы, изготовленные на бланках исполнительных органов и предназначенные для рассылки, тиражируются средствами оперативной полиграфии.

Копии документов, в том числе распорядительных, заверяются ответственным за ведение делопроизводства круглой печатью отдела по организационным и общим вопросам. 

3.2.14. Текст документа.

3.2.14.1. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается 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.

3.2.14.2. Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую часть (в распоряжениях - распорядительную).

Преамбула в проектах постановлений, приказов завершается словами «постановляю», «постановляет», «приказываю», которые печатаются на следующей строке от границы левого поля, строчными буквами, в разрядку, полужирным шрифтом.
Например:

п о с т а н о в л я ю:


или:

п р и к а з ы в а ю:

Преамбула в проектах распоряжений, как правило, заканчивается двоеточием. Распорядительная часть начинается с абзаца с заглавной буквы.
Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. В этом случае слова «постановляю», «приказываю» пишутся с большой буквы.
3.2.14.3. Постановляющая (распорядительная) часть проектов распорядительных документов, как правило, подразделяется на пункты.

Пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют, печатаются с абзаца.
3.2.15. Правила оформления приложений.

3.2.15.1. Приложения к проектам распорядительных документов печатаются на отдельных листах бумаги и на них  обязательно делается ссылка, например: согласно приложению № 1 или (приложение № 2). 
3.2.15.2. Листы приложения нумеруются отдельно от основного распорядительного документа, начиная со второго листа, валовым порядком.

3.2.15.3. На первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже, через 1 межстрочный интервал, дается ссылка на постановление, распоряжение или приказ. Все составные части реквизита печатаются через 1 межстрочный интервал. Длина строки не должна превышать 8,8 см и ограничивается правым полем документа. Расстояние от слова «от» до знака «№» в данном реквизите должно быть не менее 2,5 см. 

При наличии нескольких приложений они нумеруются. Например:
                                                                              Приложение № 2

                                                                              к постановлению главы
                                                                             муниципального образования 
                                                                              от_____________ № _______
3.2.15.4. Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) может выделяться прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатано в разрядку   (ПЕРЕЧЕНЬ,  Положение,   ПОРЯДОК, А К Т).

Заголовок приложения отделяется от текста приложения дополнительным интервалом.

3.2.15.5. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовки глав, разделов также могут выделяться прописными буквами, полужирным шрифтом.

Например:

Глава 3

Социально-экономическое развитие Свободненского района 

или:
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
3.2.16. Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. 
3.2.16.1. Таблица имеет два уровня членения текста: вертикальный – графы, которые могут делиться на столбцы, и горизонтальный – строки. Обобщенное наименование признаков в таблице составляют заголовки граф и столбцов (головка таблицы), а наименования объектов – заголовки строк таблицы, расположенных в крайней левой графе (боковик таблицы).

Головка таблицы

	
	
	Заголовок графы
	Заголовок графы

	№

п/п
	Заголовок строк
	Заголовок

столбца
	Заголовок

столбца
	Заголовок

столбца
	Заголовок

столбца

	1.
	Заголовок строки
	с            т
	      р
	о
	к             а

	


боковик                                         графы (столбцы)

 3.2.16.2.  Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Все заголовки граф пишутся с прописных букв, а заголовки столбцов – со строчных, если они составляют одно целое с заголовком графы, т.е. поясняют его. Если заголовок столбца имеет самостоятельное значение, то он пишется с прописной буквы. В заголовках граф, столбцов и строк употребляются только общепринятые условные обозначения. Точки в конце заголовков  не ставятся. 

3.2.16.3. В заголовке «Единица измерения» наименование единиц измерения следует писать в скобках в родительном падеже множественного числа.

3.2.16.4. В боковике таблицы текст каждой строки (позиции) должен начинаться с прописной буквы. После слов «Итого», «Всего» двоеточие не ставится.

3.2.16.5. Текст таблицы печатается через 1 межстрочный интервал. 

3.2.16.6. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

3.2.16.7. При наличии в тексте приложений ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой со скобкой. Текст сноски печатается шрифтом № 10 через 1 межстрочный интервал в конце каждой страницы.

После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста ставится точка.

3.2.16.8. В положениях, программах, уставах и др. подобных документах разделы и главы нумеруются, как правило, римскими цифрами, а пункты и подпункты - так же, как и в тексте распорядительного документа, - арабскими цифрами с точкой.

3.2.17. Оформление распорядительных документов о внесении изменений в данные документы и признании их утратившими силу.

3.2.17.1. Внесением изменений считаются:

замена слов, цифр, дат;

исключение слов, цифр, предложений, абзацев и т.д.;

новая редакция пунктов, разделов, приложений и т.д.;

дополнение новыми словами, пунктами, приложениями и т.д.

3.2.17.2. Внесение изменений в распорядительные документы оформляется соответствующим документом: в постановление – постановлением, в распоряжение -  распоряжением. 

3.2.17.3. Заголовок документа начинается словами «О внесении изменений в…». В заголовке необходимо указывать точные дату и номер документа, в который вносятся изменения, например:

О внесении изменений в

постановление главы
муниципального образования

от 03.12.2006 № 789

3.2.17.4. В тексте документа, которым вносятся изменения, обязательно указание на дату, номер и название (при его наличии) того документа, в который вносятся данные изменения. Например:

Внести в постановление главы муниципального образования от 15.03.2005 № 197 «О проведении инвентаризации в администрации района» следующие изменения:

1)………. ;       

2)………. . 
3.2.17.5. При внесении изменений в документ сначала указывается, какая структурная единица изменяется, начиная с наименьшей структурной единицы, а затем указывается характер изменений. Например:

В абзаце третьем подпункта «б» пункта 2 раздела I слова «…» заменить словами «…».

3.2.17.6. При внесении дополнений в структурную единицу документа указываются слова, после которых это дополнение должно находиться. Например:

Пункт 3 после слов «…» дополнить словами «…».

Если дополнение вносится в конец структурной единицы, применяется следующая формулировка:

Пункт 1 дополнить словами «…».
3.2.17.7. В случае дополнения документа новой структурной единицей изменяется нумерация последующих структурных единиц. Например:

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

  1) пункты 2 – 6 считать пунктами 3 – 7 соответственно;

  2) дополнить пунктом 2 следующего содержания:

«2. …………………………………………. .».

3.2.17.8. Изложение распорядительного документа в новой редакции, как правило, не допускается. Необходимо принять новый распорядительный документ с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего документа.

Это допускается, если:

необходимо внести в документ изменения, требующие его доработки по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;

необходимо внести изменения, затрагивающие большую часть структурных единиц документа;

сохраняют силу только отдельные структурные единицы документа, причем частично;

необходимо внести изменения в документ, признанный утратившим силу в неотделимой части.

3.2.17.9. Изменения могут вноситься как в текст документа, так и в приложения к нему. В этом случае в тексте документа, которым вносятся изменения, необходимо указывать, куда вносятся изменения, соблюдая последовательность изложения.  Например:

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

1. В преамбуле слова «…..» заменить словами «….». 

2. В тексте постановления:

1) в пункте 1 слова «……» исключить;

2) пункт 3 после слов дополнить словами «…..»;

3. В приложении № 2 к постановлению:

1) в разделе I:

в пункте 3 слова «…….» заменить словами «…….»;

в абзаце четвертом пункта 8 последнее предложение исключить;

3.2.17.10. Приложения к распорядительному документу возможно излагать в новой редакции. При этом указывается номер приложения (если оно пронумеровано), слово «приложение» или наименование приложения. Например:

приложение № 4 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

3.2.18. Оформление составов коллегиальных органов исполнительных органов власти.

3.2.18.1. Если распорядительным документом утверждается состав какого-либо коллегиального органа, данный состав оформляется, как правило, отдельным приложением к данному документу. Например: «Утвердить прилагаемый состав координационного совета по……», или «Утвердить состав рабочей группы по…. согласно приложению к настоящему распоряжению», или «Утвердить состав комиссии по…. (приложение № 2)».

3.2.18.2. Первым в составе коллегиального органа указывается председатель (руководитель) данного коллегиального органа, затем – заместитель председателя (руководителя), секретарь (при наличии таковых), остальные члены коллегиального органа – по алфавиту, независимо от занимаемой должности.

3.2.18.3. Фамилии и должности в составе коллегиального органа располагаются в виде таблицы: слева – фамилия, имя, отчество (инициалы), справа – со строчной буквы наименование должности. Например:

	Буланов Виктор Васильевич


	- заместитель главы администрации (председатель Комиссии)

	Найденов Иван Александрович
	- начальник отдела по управлению образованием администрации Свободненского района (секретарь Комиссии)

	Ковалева Валентина Николаевна
	- специалист отдела экономического развития администрации Свободненского района


3.2.18.4. Если в состав коллегиального органа входят должностные лица иных органов государственной власти, местного самоуправления, представители общественных, научных и иных организаций, учреждений и т.п., необходимо указывать, что данные лица введены в состав по согласованию. Например: 

	Волкова Людмила Ивановна
	- начальник центрального межрайонного отдела государственной статистики (по согласованию)




3.3. Организационные документы
3.3.1. Это  комплекс взаимоувязанных документов, регламентирующих структуру, задачи и функции администрации района, организацию их работы, права, обязанности и ответственность работников.

Решение о порядке принятия организационных документов (положений, правил, инструкций) находится в компетенции главы администрации района.

Структурные подразделения администрации района действуют на основе положений, разрабатываемых их руководителями, в месячный срок со дня образования.
Также в месячный срок со дня образования разрабатываются должностные инструкции всех сотрудников по единой типовой форме.
3.3.2. Положение (об отделе).

Положение - это правовой акт, определяющий порядок формирования, задачи, полномочия, права  и организацию деятельности структурного подразделения.
Положение состоит из следующих разделов: общие положения, основные задачи, полномочия и организация работы.

3.3.3. Инструкции (инструкция по делопроизводству)
Инструкции по делопроизводству состоят из нескольких разделов, каждый из которых является логически законченной частью документа.

3.4. Информационно-справочные документы 
3.4.1. К информационно-справочным документам относятся: протоколы, служебные письма, договоры (соглашения, контракты), докладные, объяснительные,  служебные записки, телеграммы и др.

3.4.2. Протокол.

3.4.2.1. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях, заседаниях, собрания.

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания).

Протокол должен быть оформлен и подписан.

3.4.2.2. Протоколы могут быть краткими и полными. В кратких протоколах опускается ход обсуждения вопроса и фиксируется только принятое решение. Полные тексты выступлений не приводятся.

3.4.2.3. Протоколы оформляются следующим образом. 
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты: председатель, секретарь, присутствовали (список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших), повестка дня.

В повестке дня перечисляются все вопросы, внесенные на рассмотрение. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой, его наименование начинается с предлога «О» («Об») и печатается от границы левого поля. После каждого вопроса повестки дня указываются должность, фамилия и инициалы докладчика.

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

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ)
Слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ (ПОСТАНОВИЛИ) печатаются от левого поля прописными буквами и заканчиваются двоеточием.

3.4.2.4. Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов. Копии протоколов заверяют печатью.
3.4.2.5. При доведении  до исполнителей принятых решений составляется выписка из протокола. Выписка представляет собой точную копию части текста подлинника протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят все реквизиты бланка, вводную часть, вопрос, по которому готовится выписка, его обсуждение и принятое решение. Выписка из протокола заверяется круглой печатью. В этом случае название документа будет оформлено как «Выписка из протокола».

3.4.3. Договор (соглашение, контракт).
Договор – документ, фиксирующий соглашение двух или более сторон об установлении, изменении или прекращении каких-либо правоотношений

3.4.3.1. Подписываемые договоры, государственные контракты должны содержать:

наименование документа;
дату, место подписания;
преамбулу (вводную часть);
предмет правового регулирования;
права и обязанности сторон;
ответственность сторон;
основания прекращения и приостановления их действия;
срок и условия вступления в силу;
срок действия;
реквизиты сторон;
подписи сторон.

3.4.3.2. Подписываемые соглашения должны содержать: 

наименование документа;
дату, место подписания;
преамбулу (вводную часть);
обязательства сторон;
срок действия;
подписи сторон.

Дополнительно соглашения могут содержать предмет правового регулирования и реквизиты сторон.

3.4.3.3. Датой договора (контракта, соглашения) является дата его подписания всеми участниками (сторонами).

Подписанные и скрепленные печатью договоры передаются в правовой отдел администрации района. 
3.4.4. Служебные письма.

3.4.4.1. Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа: «Администрация  предлагает…».

Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от 1-го лица единственного числа: «Прошу…», «Направляю…». 
3.4.4.2. Как правило, письма начинаются с обращения к адресату. Обращение размещается по центру, отделяется от заголовка письма (если он имеется) двумя межстрочными интервалами, а от текста – одним дополнительным интервалом и заканчивается восклицательным знаком.

Например:

Уважаемый Михаил Андреевич!

При адресовании документов необходимо соблюдать следующие правила:

наименование организации и ее структурного подразделения указывается в именительном падеже, например:
                                                                        Министерство юстиции

                                                                        Российской Федерации

                                                                        Управление систематизации

                                                                        законодательства 
при направлении документа должностному лицу между названием учреждения и наименованием должности адресата проставляется полуторный интервал, например:
                                                                        ОАО «Авиационная компания

                                                                        «Восток»

                                                                         Начальнику авиабазы

                                                                         А.А.Петрову   
при адресовании документа руководителю организации фамилия отделяется от должности адресата полуторным интервалом, например:
                                                                        Главе администрации 

                                                                        Свободненского района
                                                                        В.П.Иванову 
при направлении документа в несколько однородных организаций их названия указываются обобщенно, например:
                                                                 Главам сельских администраций
в состав реквизита «Адресат» при необходимости может входить почтовый адрес, который также отделяется полуторным интервалом. 
                                                                   Государственное учреждение

                                                                   Всероссийский

                                                                   научно-исследовательский

                                                                   институт документоведения

                                                                   и архивного дела 

                                                                   Милютинский пер., д. 7а,

                                                                   Москва, 101000 
почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в вышестоящие органы, постоянным корреспондентам или подведомственным учреждениям области. В этих случаях адрес пишется только на конвертах;
документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. Между ними проставляется один межстрочный интервал.

При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа;

при адресовании письма физическому лицу указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:
                                                                               Николаеву О.И.

                                                                               ул. Ленина, д. 15, кв. 7,

                                                                                г. Благовещенск, 

                                                                               Амурская обл., 675000

при обращении к должностному лицу пишутся только его инициалы и фамилия, например: Н.М.Волкову, без указания «товарищ» (т.) или «господин» (г.).

3.4.4.3. Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют от границы левого поля следующим образом:

Приложение: на 5 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указываются его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют, например:
Приложение: 1. Положение о региональной энергетической комиссии на 3 л.   

                        в 1 экз.

                        2. Правила подготовки и оформления документов  

                        региональной  энергетической комиссии на 5 л. в 1 экз.
В случае, когда приложение направляется не во все указанные в документе адреса, отметку о его наличии оформляют следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 1 экз. в первый адрес.
При направлении приложения только адресату реквизит «Приложение» оформляется следующем образом:
Приложение: на 3 л. в 1 экз. только адресату.
Наличие в приложении особо ценных документов, в т.ч. удостоверяющих личность, оговаривается особо.

3.4.4.4. Визирование.

Визы оформляются на лицевой стороне экземпляра служебного письма, остающегося в деле, ниже подписи руководителя.
3.4.5. Докладная записка.

Докладная записка – документ информационно-справочного характера, адресованный руководителю данного или вышестоящего учреждения и содержащий изложение какого-либо вопроса или факта с выводами и предложениями автора документа.
Текст докладной записки может состоять из двух частей. В первой части излагаются факты или события, послужившие поводом к написанию докладной записки, во второй - выводы и предложения о конкретных действиях.

3.4.6. Объяснительная записка - это документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, программы, отчета и т.д.) или объясняющий причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения какого-либо поручения.
В первом случае оформление осуществляют на общем бланке за подписью руководителя подразделения.

Во втором случае объяснительную записку составляет отдельный работник на стандартном листе бумаги рукописным способом. Подписывают такие записки составители, дату ставят собственноручно.

3.4.7. Служебная записка.
Служебные записки могут иметь информационный, инициативный или отчетный характер.

В тексте излагают деловые вопросы, касающиеся структурного подразделения или должностного лица. Служебная записка может содержать просьбу, предложение.

Служебную записку подписывает руководитель подразделения или составитель.

3.4.8. Телеграмма, телефонограмма, факс.

Это различные по содержанию документы, выделяемые в связи с особым способом передачи текста.

- телеграмма передается по телеграфу.
Телеграмма оформляется на листе бумаги формата А 4. Текст печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 прописными  буквами.

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, без переноса слов, абзацев, исправлений и не должен превышать 2 машинописных страницы. Не допускается делать в тексте вставки.

Телеграмма составляется и передается на отправку в 2 экземплярах.

Образец телеграммы представлен в приложении №. 6. 

Телефонограммы рекомендуется использовать для оперативного решения служебных вопросов в тех случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления. Принимаемая телефонограмма оформляется в виде печатного текста, регистрируется и передается (как правило, в срочном порядке) руководству. Ниже текста и даты должны быть указаны фамилии и номера служебных телефонов должностного лица, передавшего телефонограмму, и должностного лица, принявшего ее.

Факс - способ отправки любого текста в фотографическом изображении. Особых требований к передаваемому материалу нет, кроме одного - он должен быть понят и иметь все необходимые для конкретного вида документов реквизиты, а также не превышать по объему 5 листов.
Копирование документов и других материалов осуществляется с обеих сторон листа. 
IV. Организация документооборота

4.1. Движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.
Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи.

 4.1.1. Сообщения, отправляемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

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

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

документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой, подписанной руководителем исполнительного органа;

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

запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования».

4.2. Прием, первоначальная обработка и распределение    поступающей корреспонденции.

4.2.1. Доставка корреспонденции осуществляется средствами почтовой,  электронной почты и нарочными.
Документы, направляемые с нарочным, передаются их получателям под подпись на визовом экземпляре исходящего документа.
 4.2.2. Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация поступающей корреспонденции производятся в приемной главы администрации района.
 4.2.3. Все поступившие конверты (бандероли), за исключением конвертов (бандеролей), имеющих пометку «лично», вскрываются. При обнаружении некомплектности или повреждении конверта (бандероли) составляется акт в 2 экземплярах: первый экземпляр остается в приемной главы администрации района, второй - направляется отправителю документа.

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

4.2.5. Конверты с пометкой «лично» регистрируются в журнале учета (проставляется дата поступления и учетный номер) и передаются по назначению. Остальные документы передаются на регистрацию и рассмотрение.

4.2.6. Поступившие документы сортируются на регистрируемые  и нерегистрируемые в соответствии с приложением № 7
4.3. Регистрация поступивших документов.

Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения или использования в справочных целях. 
Регистрация поступивших документов производится в приемной главы администрации и в отделе по организационным и общим вопросам. 
 На зарегистрированных документах в правой части нижнего поля первого листа основного документа проставляется регистрационный штамп с указанием даты регистрации документа и его порядкового номера.

Поступившие телеграммы и факсы регистрируются вместе с деловыми письмами.

На корреспонденции, поступившей после 15.00, проставляется штамп с указанием даты дня, следующего за днем поступления документов.

 Если в резолюции указано несколько исполнителей, подлинник документа с резолюцией передается основному исполнителю, указанному в резолюции первым, остальным исполнителям передаются копии документа.
При получении подлинника и копий документа исполнители расписываются в регистрационном журнале. 
4.4. Регистрация и учет отправляемых документов.

4.4.1. Регистрация отправляемых документов осуществляется в день их утверждения или подписания.

4.4.2. Документы, поступающие на регистрацию, должны быть оформлены в соответствии с требованиями настоящей Инструкции. Документы, составленные и оформленные с нарушением установленных правил, возвращаются исполнителю на доработку.

4.4.3. Регистрационный номер документа и дата регистрации проставляются на подлиннике документа в реквизитах бланка и на копии, остающейся у секретаря приемной. 
4.4.4. Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

4.5. Контроль исполнения документов.

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

4.6. Учет количества документов.

 Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) производится в отделе по организационным и общим вопросам.
4.7. Организация документов в делопроизводстве.

Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел, формирование и оформление дел, учет и обеспечение сохранности документов и доступа к ним.

4.8.  Составление номенклатуры дел.

4.8.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации Свободненского района, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

В номенклатуру дел включаются все документы, распределенные в дела. Электронные документы и базы данных также включаются в номенклатуру дел.

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

4.8.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться штатными расписаниями, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы.

4.8.3.  Номенклатура дел составляется согласно приложения № 8. 

Номенклатура дел составляется отделом (лицом), ответственным за ведение делопроизводства, подписывается главой администрации района, согласовывается с экспертной комиссией администрации Свободненского района (далее – ЭК).
Вновь созданное структурное подразделение обязан в месячный срок разработать номенклатуру дел и представить ее в архивный отдел.
4.8.4. Сводная номенклатура дел оформляется на общем бланке администрации района, подписывается лицом, ответственным за делопроизводство в администрации района, согласовывается с ЭК и утверждается   главой администрации Свободненского района. 
Сводная номенклатура дел согласовывается с ЭПМК структурного подразделения  министерства культуры и архивного дела области не реже одного раза в 5 лет, если в течение этого срока не было существенных изменений функций и структуры администрации Свободненского района. 
Сводная номенклатура дел печатается в четырех экземплярах. Первый утвержденный экземпляр сводной номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и хранится в отделе по организационным и общим вопросам, второй  находится в архивном отделе администрации района, третий  направляется в Государственный архив области, четвертый  в виде выписок из соответствующих разделов тиражируется для структурных подразделений администрации района. 
4.8.5. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, перепечатывается, утверждается главой администрации района и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.

4.8.6. Названиями разделов номенклатуры дел являются названия структурных подразделений администрации района. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой. 

4.8.7. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающих все документируемые участки работы администрации района. 
В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

4.8.8. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

4.8.8.1. В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 01-07, где 01 - обозначение структурного подразделения исполнительного органа, аппарата, 07 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

4.8.8.2. В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

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

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

 В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.), например:
Документы о проведении тематических выставок

(планы, списки, доклады, характеристики экспонатов)

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

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

Переписка с органами местного самоуправления

по вопросам подготовки и переподготовки кадров

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

Переписка об организации семинаров и совещаний

по вопросам документирования управленческой деятельности

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

Годовые отчеты отдела по организационным и общим вопросам
 4.8.8.3. Систематизация заголовков дел в номенклатуре.

 Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 
В начале помещаются дела с распорядительными документами вышестоящих органов (постановления, распоряжения, приказы, рекомендации, акты и т.д.), даже если они присланы для сведения.
Затем помещаются учредительные документы исполнительных органов (уставы, положения, регистрационные свидетельства).

Если в администрации района имеются совещательные органы (советы, дирекции и т.д.), на заседаниях которых принимаются важные для его деятельности вопросы, их протоколы включаются в номенклатуру за учредительными документами администрации района. 
Далее следуют распорядительные документы (решения, приказы) и документы, послужившие основанием для их издания.

Если в номенклатуре кадровая служба не выделена как структурное подразделение, далее следуют штатные расписания.

Затем идут документы планового характера (перспективные, годовые, квартальные, тематические и т. д. планы, комплексные, региональные и прочие программы).

За планами следуют отчеты (по основной деятельности, статистические, тематические, сводные, аналитические обзоры и т.д.).

Далее следуют  справки, информация, сведения, договоры о сотрудничестве, соглашения.

За ними следует переписка с вышестоящими органами, подведомственными и сторонними организациями.

Затем  - регистрационные документы и книги, вспомогательные картотеки.

Завершает каждый раздел номенклатура дел структурного подразделения администрации Свободненского района. 
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

4.8.9. Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года. В ней указывается количество дел (томов, частей).

4.8.10. В графе 4 указываются срок хранения дела, номера статей по типовым или ведомственным перечням. 
4.8.11. В графе 5 проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2003 года), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.

4.8.12. Если в течение года в администрации Свободненского района возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

4.8.13. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел структурного подразделения администрации Свободненского района составляется итоговая запись о количестве заведенных дел (томов), отдельно постоянного и временного хранения, с проставлением наименования должности лица, внесшего изменения, его подписи и расшифровки подписи. Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел структурного подразделения аппарата, исполнительного органа, в обязательном порядке представляются в ведомственный архив аппарата, исполнительного органа.

4.9.  Формирование и оформление дел.
Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

4.9.1. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре дел;
помещать в дело только подлинные документы, подписанные, правильно оформленные;
группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

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

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

4.9.2. Внутри дела документы должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления или по алфавиту авторов и корреспондентов).

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

Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

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

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Ведение личных дел муниципальных служащих осуществляется в соответствии с Федеральным законом от года № 25 «О муниципальной службе».

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

4.9.3. Оформление дел производится сотрудниками структурных подразделений администрации района, ответственными за делопроизводство.

4.9.4. В зависимости от сроков хранения производится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 9); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела; составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

4.9.5. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дел по личному составу оформляется по установленной форме (приложение 
№ 9). На обложке дела указываются следующие реквизиты: наименование структурного подразделения аппарата, исполнительного органа, индекс дела, заголовок дела, дата дела, количество листов в деле, срок хранения дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

наименование исполнительного органа  указывается полностью в именительном падеже, например:  «Администрация Свободненского района Амурской области»;

наименование структурного подразделения аппарата записывается полностью в соответствии с утвержденной структурой (управление, отдел, сектор);

индекс дела - проставляется цифровое обозначение дела по сводной номенклатуре дел;

заголовок дела - переносится из сводной номенклатуры дел;

дата дела - датой дела являются крайние даты документов дела, т.е. даты самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словом.

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из сводной номенклатуры дел.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

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

4.9.6. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
4.9.7. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызван спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

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

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

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

4.9.8. Нумерация листов дела.

4.9.8.1. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листа с заверительной надписью, нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу листа. Нумерация производится черным графитным карандашом, не задевая текста документа. Применение чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

Внутренняя опись нумеруется отдельно.

4.9.8.2. Листы дел, состоящих из нескольких томов (частей), нумеруются отдельно.

Сложенные листы разворачиваются и нумеруются в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный вдвое и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

В случае обнаружения большого количества ошибок в нумерации листов дела производится их перенумерация. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом проставляется  новый номер листа; в конце дела составляется новая заверительная надпись, старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле.
4.9.8.3. Составление заверительной надписи дела.
Заверительная надпись составляется на отдельном листе–заверителе дела для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации. Если дело подшито без листа-заверителя, он наклеивается на верхнюю часть внутренней стороны обложки дела.

В заверительной надписи указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела. А также оговаривается наличие литерных и пропущенных номеров.

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.

Все последующие изменения в составе и состоянии дела (изъятие документов, замена подлинных документов копиями, присоединение новых документов и т.д.) фиксируется в заверительной надписи  со ссылкой в необходимых случаях на соответствующий акт.

4.10. Организация оперативного хранения документов.

4.10.1. С момента заведения и до передачи в архив дела хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделений администрации района и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел. 

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

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

4.10.3. Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение трех лет, а затем сдаются в архив администрации района. 
Сторонним организациям дела и копии документов выдаются на основании их письменных запросов с разрешения  главы администрации района его заместителей по актам.

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

4.10.4. Через два года после завершения дел в делопроизводстве составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.
Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения, дела по личному составу; на дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

4.10.5. В каждом структурном подразделении администрации района описи  дел постоянного хранения составляются ежегодно. По этим описям документы сдаются в архив.

4.11. Подготовка и передача документов в ведомственный архив.

4.11.1. В ведомственный архив передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, по личному составу после истечения трехлетнего срока их хранения. Личные дела уволенных сотрудников хранятся 10 лет в структурном подразделении администрации района, затем передаются на хранение в ведомственный архив.

4.11.2. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в ведомственный архив, как правило, не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях администрации Свободненского района и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

4.11.3. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения администрации Свободненского района лицо, ответственное за ведение делопроизводства в данном структурном подразделении, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает в ведомственный архив независимо от сроков их хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и в соответствии с номенклатурой дел структурного подразделения аппарата, исполнительного органа.
V. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ
5.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам используются гербовые и другие печати.

Для проставления отметок о получении и регистрации применяются соответствующие штампы.

5.2. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации района проводится по разрешению главы района. 
5.3. Все изготовленные печати и штампы учитываются и выдаются под расписку руководителям подразделения. 
5.4. Печати и штампы хранятся в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

5.5. При утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность руководитель подразделения.  

5.6. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы уничтожаются по акту.

5.7. Ответственность за хранение и использование печатей и штампов возлагается на руководителя подразделения. 
Приложение № 1
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РАСПОЛОЖЕНИЕ

РЕКВИЗИТОВ И ГРАНИЦЫ ЗОН НА ФОРМАТЕ А4

ПРОДОЛЬНОГО БЛАНКА

          │  20 │                                      │ 10 │

          │<--->│                                      │<-->│

      ────┌─────────────────────────────────────────────────┐──────

      /│\ │                                                 │   /│\

      3│  │                                                 │    │

      \│/ │                                                 │    │

      ────│ ────┌──────────────────────────────────────┐    │    │

      /│\ │ /│\ │01  02  03                  16    19  │    │    │

       │  │  │  │                                      │    │    │

       │  │17│  │                                      │    │    │

       │  │ \│/ │                                      │    │    │

       │  │ ────├──────────────────────────────────────┤    │    │

       │  │ /│\ │08  09  10                            │    │    │

       │  │  │  │                                      │    │    │

       │  │20│  │04  05  06  07                        │    │    │

     73│  │ \│/ │                                      │    │    │

       │  │ ────├──────────────────────────────────────┤    │    │

       │  │ /│\ │11  12                   15           │    │    │

       │  │10│  │                                      │    │    │

       │  │ \│/ │                                      │    │    │

       │  │ ────├──────────────────────────────────────┤    │    │

       │  │     │13  14                                │    │    │

       │  │     │                                      │    │    │

      \│/ │     │                                      │    │    │

      ────│     ├──────────────────────────────────────┤    │    │

      /│\ │     │18                       17           │    │    │

       │  │     │                                      │    │    │

     18│  │     │                                      │    │    │

      \│/ │     │                                      │    │    │

      ────│     ├──────────────────────────────────────┤    │    │

          │     │                                      │    │    │

          │     │20                                    │    │    │

          │     │                                      │    │297 │

          │     │                                      │    │    │

          │     │                                      │    │    │

          │     │                                      │    │    │

      ────│     ├──────────────────────────────────────┤    │    │

      /│\ │     │21  22  25                            │    │    │

       │  │     │                                      │    │    │

     20│  │     │                                      │    │    │

      \│/ │     │                                      │    │    │

      ────│     ├──────────────────────────────────────┤    │    │

      /│\ │     │23  24  26                            │    │    │

       │  │     │                                      │    │    │

       │  │     │27                                    │    │    │

     40│  │ ────├──────────────────────────────────────┤    │    │

       │  │ /│\ │28    30                          29  │    │    │

       │  │16│  │                                      │    │    │

      \│/ │ \│/ │                                      │    │    │

      ────│ ────└──────────────────────────────────────┘    │    │

      /│\ │                                                 │    │

       │  │                                                 │    │

     20│  │                                                 │    │

      \│/ │                                                 │   \│/

      ────└─────────────────────────────────────────────────┘──────

          │                      210                        │

          │<----------------------------------------------->│

Приложение № 2
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Приложение № 3

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 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;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию;

30 - идентификатор электронной копии документа.

Приложение № 4
                                                                                                                        (к п.2.3.8)

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ ПЕЧАТЬ

АКТЫ (приема объектов, оборудования, выполненных работ, списания, экспертизы и т.д.);

АРХИВНЫЕ СПРАВКИ;

АРХИВНЫЕ КОПИИ;

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

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

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

ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ОТЗЫВЫ;

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

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЛИСТЫ;

КОМАНДИРОВОЧНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ;

НОРМЫ РАСХОДА;

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

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ И ХОДАТАЙСТВА (о награждении);

ПИСЬМА гарантийные;

ПОРУЧЕНИЯ (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные);

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 заработной плате и т.д.);

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

ТИТУЛЬНЫЕ СПИСКИ;

УДОСТОВЕРЕНИЯ;

УСТАВЫ И УЧРЕДИТЕЛЬНЫЕ ДОГОВОРЫ ПРЕДПРИЯТИЙ, УЧРЕЖДЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ;

ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ

Приложение № 5
                                                                                                                         (к п.3.2.10)

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ УТВЕРЖДЕНИЮ

АКТЫ (проверок и ревизий, экспертизы, приема законченных строительством объектов, передачи дел, ликвидации организаций, учреждений, предприятий);

ЗАДАНИЯ (на проектирование, капитальное строительство, на проведение научно-исследовательских работ, технические и др.);

ИНСТРУКЦИИ, ПРАВИЛА (должностные, по делопроизводству, технике безопасности, внутреннего трудового распорядка и др.);

НОРМАТИВЫ (расхода сырья, материалов, электроэнергии, 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, и т.д.);

ПЛАНЫ (производственные, научно-исследовательских работ, поставок продукции, распределения продукции, работы коллегии, ученого совета);

ПОЛОЖЕНИЯ (об организации, структурном подразделении, премировании и т.д.);

ПРОГРАММЫ (проведения работ, мероприятий, командировок и пр.);

РАСЦЕНКИ (на производство работ и т.д.);

СМЕТЫ (расходов на содержание аппарата управления, зданий, на проведение мероприятий, на капитальное строительство и т.д.);

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ ЧИСЛЕННОСТЬ;

ТАРИФНЫЕ СТАВКИ;

УСТАВЫ ОРГАНИЗАЦИЙ;

ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ и изменения к ним.

	                                                                                                 Приложение № 6
                                                                                                  (к п.3.4.8)                                                                                                                                  

ВРУЧИТЬ 24.04.2007

	ПРАВИТЕЛЬСТВЕННАЯ

	ЕЛЕЦ ЛИПЕЦКОЙ

	УЛ. ТАРАТОРКИНА, 130, КВ. 34 

	А.И.ИВАНОВУ=


	УВАЖАЕМЫЙ АЛЕКСАНДР ИВАНОВИЧ!


ПРИМИТЕ ОТ ПРАВИТЕЛЬСТВА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,  ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,….

ЗДОРОВЬЯ= № ___

	ГУБЕРНАТОР АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
	Н.КОЛЕСОВ-


	ГУБЕРНАТОР АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ
	Н.КОЛЕСОВ-


Исх. №___

Поступила    "___" час "___" мин "___" ________________200__ г.

Отправлена   "___" час "___" мин "___" ________________200__ г.

Исполнитель ___________________________

Тел.____________________

Приложение № 7
                                                                                                                        (к п. 4.2.6)

ПЕРЕЧЕНЬ

КОРРЕСПОНДЕНЦИИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ
1. Письма, присланные для сведения.

2. Сводки и информация, присланные для сведения.

3. Учебные планы, программы.

4. Рекламные извещения, плакаты, программы конференций, совещаний.

5. Печатные издания (без сопроводительного письма).

6. Заявки на предоставление транспорта, помещений, сувениров для проведения мероприятий.

7. Предложения об оформлении подписки на печатные издания.

8. Предложения в план основных мероприятий Правительства области, календарные планы.

9. Приглашения на семинары.

10. Благодарственные письма на имя губернатора области.

Приложение № 8
                                                                                                                        (к п. 4.8.3)

                                     УТВЕРЖДАЮ

        НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ            

  ___________ № ________             _____________________

                                     (подпись, фамилия, инициалы)                            

                                     _______________200__год                  

┌─                   ─┐

      на 200​​​​__ год

	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Количество дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела 

(тома, части),

номера статей по перечню
	Примечание 

	1
	2
	3
	4
	5

	
	Название раздела
	

	
	
	
	
	


Наименование должности 

руководителя               подпись          расшифровка подписи                     

Дата

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в ___ году 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного             
	
	
	

	Временного (свыше 10    
лет)                    
	
	
	

	Временного (до 10 лет   
включительно)           
	
	
	


Наименование должности 

ответственного за делопроизводство   подпись расшифровка подписи     

Дата

Итоговые сведения переданы в службу ДОУ

Наименование должности 

передавшего сведения       подпись      расшифровка подписи

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПМК 

от _____________ № ______

Приложение № 9
(к п.  4.9.4, 4.9.5)

Образец

ФОРМА

ОБЛОЖКИ ДЕЛА ПОСТОЯННОГО И ВРЕМЕННОГО

(СВЫШЕ 10 ЛЕТ) ХРАНЕНИЯ

                                              ┌──────────────────┐

______________________________________________│Ф.  N ____________│

______________________________________________│Оп. N ____________│

______________________________________________│Д.  N ____________│

                                              └──────────────────┘

__________________________________________________________________

                      (наименование архива)

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

      (наименование учреждения и структурного подразделения)

                      ДЕЛО N ____ ТОМ N ____

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                         (заголовок дела)

__________________________________________________________________

                              (дата)

На _________ лист

Хранить __________

┌──────────────────┐

│Ф.  N ____________│

│Оп. N ____________│

│Д.  N ____________│

└──────────────────┘


[image: image1.emf]ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА  

 

В деле подшито и пронумеровано _________________________________ листов  

 

                             В том числе:  

литерные номера листов __________________________________________  

  пропущенные номера листов _________________________ _________________ 

  +   листов внутренней описи  __________________________________________  

 

Особенности физического состояния и  

формирования дела 

Номера листов 

1  2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

___________________________       __________________  ___________ ________ 

_________________ 
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             ________________________________________________________________


              ________________________________________________________________


              ________________________________________________________________


        (название учреждения и структурного подразделения)











ДЕЛО _______________                       ТОМ ________





_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


_________________________________________________________________


(заголовок дела)











                                                                             НАЧАТО ________________


                                                                             ОКОНЧЕНО _____________


                                                                             НА ЛИСТАХ _____________


                                                                             ХРАНИТЬ _______________ 
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