 10.04.2017 г. №32
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАМСКО-ЧУЙСКИЙ РАЙОН

ЛУГОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ИНСТРУКЦИИ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В

АДМИНИСТРАЦИИ ЛУГОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МАМСКО-ЧУЙСКОГО РАЙОНА

В целях совершенствования системы делопроизводства, повышения эффективности работы с документами, обеспечения контроля за их исполнением  администрация  Луговского  городского поселения  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить инструкцию по делопроизводству в администрации Луговского городского поселения  (приложение N 1).

2. Специалисту администрации ответственному за делопроизводство ознакомить с настоящим постановлением специалистов Луговского городского поселения. 
 Глава Луговского городского поселения                             А.В.Ушаков
Утверждена 
 постановлением администрации

Луговского городского поселения  

от 10 апреля 2017г. № 32
ИНСТРУКЦИЯ

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ ЛУГОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Инструкция по делопроизводству разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности администрации Луговского городского поселения  Мамско-Чуйского района (далее – администрация) документов, совершенствования делопроизводства администрации и повышения его эффективности.

Правовым основанием для разработки Инструкции по делопроизводству являются законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела:

1. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации» (с изм. и доп.).

2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изм. и доп.). 

3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" 

4. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных» (ред. от 27.12.2009) .

5.Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

        6. Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти , утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 (  изм. Постановление Правительства РФ от 26.04.2016 г.          № 356) .
        7. ГОСТ  Р 6.30 - 2003  "Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительных документов. Требования к оформлению документов».
        8. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. приказом Росархива от 23.12.2009 г.№ 76).
Настоящая Инструкция распространяется на организационно-распорядительные документы (постановления, распоряжения, приказы, протоколы) и информационно-справочные документы (акты, справки, обзоры, письма и др.) и устанавливает единые требования к подготовке документов, организации документооборота, ведению учета, регистрации, контролю исполнения и организации хранения документов в администрации  Луговского городского поселения  Мамско-Чуйского района (далее – администрация).

 Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами, создаваемыми с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий, независимо от вида носителя.

 Настоящая Инструкция распространяется на служебные документы несекретного характера. Работа с документами и передача документов, содержащих государственную тайну, служебную информацию ограниченного доступа, сторонним органам и организациям, а также распространение такой информации осуществляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 (ред. от 18.07.2009) "О государственной тайне". 
 Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленного настоящей Инструкцией порядка работы с документами в администрации  возлагается на ответственного за делопроизводство.

 Система делопроизводства в администрации  децентрализованная:

 Прием, регистрация входящих правовых актов федеральных государственных органов Российской Федерации, государственных органов Иркутской области ,документов, поступающих в адрес главы Луговского городского  поселения Мамско-Чуйского района (далее - глава) или администрации поселения,   регистрация, отправка и учет исходящих от них документов осуществляется ответственным за  делопроизводство.

 Прием, регистрация входящих правовых актов и других документов, содержащих служебную информацию ограниченного доступа, осуществляется отделом мобилизационной подготовки, ГО и ЧС администрации.

 Перед уходом в отпуск, выездом в длительную командировку, увольнением муниципальный служащий или работник, замещающий должность, не являющуюся должностью муниципальной службы администрации, обязан передать находящиеся у него на исполнении (рассмотрении) документы по акту приема-передачи другому сотруднику, на которого возложено исполнение обязанностей, или делопроизводителю (если исполнение обязанностей не возлагается на другое должностное лицо).

 При утере документа сотрудник администрации, ответственный за его сохранность, немедленно докладывает главе поселения. На основании решения  главы поселения  комиссия, которая проводит служебное расследование. На утраченные документы составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. Акты на утраченные документы постоянного срока хранения после их утверждения передаются в архив для включения в дело фонда.

 Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации, копий документов или материалов осуществляется  специалистом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 Выполнение требований настоящей Инструкции обязательно для всех сотрудников администрации. Вновь принятые сотрудники должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под роспись.

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

Глава 2. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

2.1. ДОКУМЕНТАЦИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ЛУГОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Исполнительные и организационно-распорядительные функции администрация осуществляют посредством издания управленческих документов (далее - документы).

В соответствии с действующим законодательством и компетенцией в администрации создаются следующие группы управленческих документов:

- распорядительные (постановление, распоряжение, приказ);

- организационные (устав, регламент, положение, правила, порядок, инструкция);

- информационно-справочные (справка, докладная записка, акт, протокол, служебное письмо, телефонограмма и т.п.);

- организационно-правовые (договор, контракт, трудовое соглашение).

2. Юридическим основанием распорядительных документов администрации являются правовые акты федеральных государственных органов Российской Федерации, государственных органов Иркутской области, Устав Луговского  муниципального образования  Мамско-Чуйского района.

3. При составлении и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное, качественное их исполнение и поиск, возможность обработки документов с помощью средств автоматизированных компьютерных технологий, качество документов как исторических источников.

4. Документ на стадии подготовки до его официального подписания (утверждения) является проектом.

5. Документ должен, как правило, оформляться на бланке, иметь установленный комплекс обязательных реквизитов: наименование организации - автора, название вида документа, заголовок к тексту, дату, индекс, текст, визы, подпись. В процессе подготовки и оформления документов состав обязательных реквизитов может быть дополнен другими реквизитами, если того требует назначение документа, его машинная обработка.

6. В целях систематизации, обеспечения сохранности и учета исполненные документы в администрации формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

2.2. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ И РАССЫЛКИ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ 

1. Система муниципальных правовых актов администрации устанавливается в соответствии со статьей 43 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", статьей 45 Устава  Луговского муниципального образования Мамско-Чуйского района  и   действующим Порядком о муниципальных правовых актах  Луговского муниципального образования Мамско-Чуйского района
2. Правовыми актами администрации являются постановления и распоряжения.

По вопросам местного значения муниципального образования и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального  образования федеральными законами и законами области, требующим нормативного правового регулирования, издаются постановления администрации.

По организационным, оперативным и иным вопросам, не требующим нормативного правового регулирования, издаются распоряжения администрации муниципального образования.

3. Подготовка и оформление проектов правовых актов производится сотрудниками отделов администрации (далее - исполнитель) на бланках установленной формы (приложения N 1 - 2 к настоящей Инструкции) в соответствии с требованиями к оформлению проектов правовых актов, установленными приложением N 3 к настоящей Инструкции.

4. Персональную ответственность за качественную подготовку проекта правового акта, соответствие его требованиям федерального и областного законодательства, правилам юридико-технического оформления документов, требованиям настоящей Инструкции, в том числе за своевременное согласование, несет специалист администрации, подготовившего проект правового акта.

5. Проект правового акта должен быть кратким, объективным по содержанию, не допускающим различных толкований.

6. Текст проекта правового акта, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и постановляющей для постановлений; распорядительной - для распоряжений.

Констатирующая часть, как правило, содержит обоснование принятия правового акта, ссылку на федеральные, областные правовые акты, послужившие правовой основой его принятия, краткую характеристику положения дел по существу рассматриваемого вопроса, мотивы и цели принятия данного правового акта, в нее не включаются положения нормативного и распорядительного характера.

При разработке постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта необходимо, чтобы:

1) предложения были реальными и конкретными, обеспечены материально-технической базой и финансированием;

2) с принятием акта, как правило, было исключено издание дополнительных документов по вопросам, затронутым в проекте;

3) были указаны конкретные мероприятия или объемы работ, сроки исполнения и исполнители;

4) были учтены действующие нормативные правовые акты по затронутым в проекте вопросам.

7. Если подготавливаемый проект правового акта влечет за собой внесение изменений, отмену или утрату силы иных правовых актов (их отдельных положений), эти изменения, а также пункты об отмене или признании утратившими силу указанных правовых актов (их отдельных положений) включаются в проект подготавливаемого правового акта либо представляются в виде самостоятельного правового акта одновременно с первоначальным.

Все изменения, вносимые в правовой акт, должны соответствовать структуре основного акта.

8. Проекты правовых актов в необходимых случаях могут содержать пункт о контроле за их исполнением, который возлагается на должностное лицо, в компетенцию которого входит организация исполнения правового акта.

9. Проекты правовых актов, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, в обязательном порядке должны содержать пункт об опубликовании в средствах массовой информации и размещении на официальном сайте администрации Луговского городского поселения   в сети "Интернет".

10. К проекту правового акта в обязательном порядке прилагаются:

1) пояснительная записка за подписью исполнителя объемом не более 2 страниц с обоснованием необходимости принятия данного акта (приложение N 7 к настоящей Инструкции), в соответствии с требованиями, указанными в Положении о муниципальных правовых актах муниципального образования;

2) документы, содержащие поручения, предшествующие подготовке правового акта (при их наличии);

К проекту правового акта, содержащего положения об отмене, признании утратившими силу ранее принятых правовых актов по рассматриваемому вопросу или внесении в них изменений, в обязательном порядке прилагаются копии указанных правовых актов.

11. При наличии приложений к проекту правового акта на них обязательно делается ссылка. Приложения оформляются на отдельных листах и нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа. Название приложения должно точно соответствовать названию, упоминаемому в тексте правового акта. Приложения к проекту правового акта (если их больше одного) должны иметь порядковые номера. На приложениях на лицевой стороне последнего листа в нижнем левом углу ставится виза исполнителя с указанием должности, после чего приложение подписывается мэром, заместителем мэра  в соответствии с распределением обязанностей.

12. До представления на подпись проект правового акта должен быть согласован с заинтересованными отраслевыми (функциональными) органами, отделами администрации  и иными органами и организациями.

Согласование проекта правового акта проводится в целях обеспечения соответствия его формы и содержания требованиям федерального и областного законодательства, правилам юридико-технического оформления документов, требованиям настоящей Инструкции.

Согласование проекта правового акта проводится как должностными лицами администрации, так и должностными лицами федеральных органов исполнительной власти, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования и руководителями заинтересованных организаций (внешнее согласование).

Проект правового акта, подготовленный в соответствии с поручением (резолюцией) главы поселения  , должен иметь визы всех соисполнителей, указанных в поручении (резолюции).

13. Согласование проекта правового акта оформляется визами соответствующих должностных лиц. Виза включает в себя личную подпись и должность лица, визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату визирования.

Визы проставляются на обороте последнего листа проекта правового акта (5 к настоящей Инструкции). При наличии большого количества виз допускается оформление виз (за исключением виз, указанных в 5 настоящей Инструкции) на отдельном листе согласования (приложение N 6 к настоящей Инструкции).

Проект правового акта может содержать не более одного отдельного листа согласования, содержащего не менее двух виз.

14. Проект правового акта согласовывается в следующей последовательности:

1) должностным лицом,  администрации, подготовившего проект правового акта;

2) проекты, затрагивающие вопросы финансирования из местного бюджета, в обязательном порядке согласовываются с Финансовым управлением администрации муниципального образования;

3) юристом администрации;

4) должностными лицами, руководителями отделов администрации, иных государственных органов, организаций, в компетенции которых находятся регулируемые проектом правового акта вопросы или которым проектом правового акта адресованы задания, поручения или рекомендации;

Определять полноту визирования проектов правовых актов и при необходимости принимать решение о дополнительном визировании вправе:

- главный специалист администрации;

- ведущий специалист  администрации.

Проект правового акта в обязательном порядке проходит экспертизу на соответствие действующему законодательству и антикоррупционную экспертизу у  ведущего специалиста администрации.

16. Если представленный проект правового акта в какой-либо своей части противоречит действующему законодательству, по заключению юриста (приложение № 7 настоящей Инструкции) эта часть должна быть приведена в соответствие с законодательством.

17. Если в процессе визирования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, исполнитель в обязательном порядке проводит повторное визирование с заинтересованными должностными лицами - на окончательном варианте проекта.

Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

18. Проекты правовых актов, не прошедшие правовой экспертизы или получившие отрицательное заключение юриста, для дальнейшего визирования заместителем не принимаются.

19. При несогласии с проектом правового акта должностное лицо излагает свои замечания в письменном виде, о чем на проекте при визировании делается отметка "Замечания прилагаются" или "Не согласовано", ставится подпись должностного лица и дата. Замечания к проекту правового акта оформляются отдельно в произвольной форме, подписываются и прилагаются к проекту.

В случае, если замечания исполнителем не принимаются, к проекту правового акта прилагается заключение на замечания за подписью руководителя отдела, подготовившего проект правового акта.

20. Срок визирования проекта правового акта каждым должностным лицом не должен превышать одного рабочего дня со дня получения проекта правового акта, а в случае необходимости подготовки отдельного заключения, анализа большого объема документов - не более двух рабочих дней.

Срок визирования проекта правового акта у юриста с учетом экспертизы на соответствие требованиям действующего законодательства и антикоррупционной экспертизы составляет 10 дней.

Повторное визирование проекта правового акта проводится в течение рабочего дня.

21. При необходимости внешнего согласования срок визирования проекта правового акта не должен превышать одного месяца с момента подготовки.

22. Ответственность за нарушение сроков визирования проекта правового акта несет должностное лицо, которое рассматривало проект правового акта более установленного настоящей Инструкцией срока.

23. При несоблюдении сроков визирования проекта исполнитель вправе информировать об этом заместителя мэра (в соответствии с распределением обязанностей).

24. Проекты правовых актов, оформленные и согласованные в порядке, установленном настоящей Инструкцией, передаются ведущему специалисту по делопроизводству на подписание  главе поселения (в соответствии с распределением обязанностей).

25. Проекты правовых актов, не прошедшие процедуры визирования или оформленные с нарушением требований, установленных настоящей Инструкцией, ведущим специалистом по делопроизводству  не принимаются, а возвращаются исполнителю для устранения замечаний. Об этом на листе согласования делается надпись "Возвращено на доработку" с указанием причин возврата, ставится подпись и дата.

26. После подписания проект правового акта направляется ответственному за делопроизводство для регистрации.

Ответственный исполнитель, подготовивший проект правового акта, направляет ответственному за делопроизводство электронную версию правового акта.

Ответственность за идентичность текста электронной версии правового акта его бумажному носителю несет исполнитель, об этом на обороте последнего листа проекта правового акта ставится виза..

27. В случае не подписания уполномоченным лицом представленного проекта правового акта данный проект направляется тому должностному лицу, которому адресована резолюция, либо исполнителю (если резолюции не имеется или в резолюции не указано конкретное должностное лицо).

28. После подписания не допускается внесение в текст правового акта каких-либо изменений, дополнений, поправок.

29. Регистрацию и рассылку подписанных правовых актов осуществляет ведущий специалист по делопроизводству в течение трех рабочих дней со дня регистрации.

30. Регистрация правовых актов производится в соответствии с главой 4 настоящей Инструкции.

31. Копии зарегистрированных правовых актов заверяются печатью отдела организационной работы и направляются адресатам строго в соответствии со списком рассылки, который печатается в нижней части листа согласования и подписывается исполнителем, который несет ответственность за полноту и целесообразность рассылки.

Правовые акты, изменяющие, отменяющие или признающие утратившими силу ранее принятые акты, направляются тем адресатам, которым рассылались ранее принятые акты.

Правовые акты, подлежащие опубликованию, публикуются в газете «Наш дом» ответственным за делопроизводство, где осуществляется официальное опубликование правовых актов в соответствии с пунктом 1 статьи 47 Устава  Луговского муниципального образования Мамско-Чуйского района.

32. Дополнительная выдача копий правовых актов допускается только с разрешения  специалиста, о чем делается соответствующая запись в подлиннике правового акта с указанием даты, фамилии и должности лица, внесшего предложение о дополнительной рассылке документа.

33. При внесении изменений в ранее принятые правовые акты, их отмене или признании утратившими силу  специалист производит отметку в электронной базе данных с указанием реквизитов вновь принятого документа, а также вносит соответствующие отметки в электронную базу данных о его опубликовании.

2.3. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ  ЛУГОВСКОГГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   В УПРАВЛЕНИЕ ГУБЕРНАТОРА ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ И ПРАВИТЕЛЬСТВА

ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ ПО РЕГИОНАЛЬНОЙ ПОЛИТИКЕ

1. Муниципальные нормативные правовые акты администрации Луговского  городского  поселения  (далее - муниципальные акты), подлежащие включению в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области, направляются в управление Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области по региональной политике в соответствии с Законом Иркутской области от 12.03.2009 N 10-оз "О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области".

2. Перечни муниципальных актов администрации Луговского городского  поселения, подлежащих направлению в Управление Губернатора Иркутской области по региональной политике, подготавливаются ежемесячно специалистом администрации

3. Муниципальные акты в электронном виде представляются на машиночитаемом носителе - компакт-диске, дискете, флеш-накопителе или по электронной почте с соблюдением следующих требований:

1) электронная версия муниципальных актов должна иметь расширение "doc" с возможностью обработки в текстовом редакторе не ниже Microsoft Word 2003;

2) не допускается включение в электронную версию муниципальных актов графических объектов (герб, рисунок, схема) по вопросам, не связанным с содержанием данных муниципальных актов;

3) не допускается представление муниципальных актов на электронных бланках с использованием текстовых блоков и рамок;

4) каждый муниципальный акт должен представляться отдельным файлом в виде единого документа вместе с приложениями в соответствии с их нумерацией;

5) не допускается представление нескольких муниципальных актов в виде единого файла.

4. Специалист администрации осуществляет сбор и направление муниципальных нормативных правовых актов от имени главы   в управление Губернатора Иркутской области и Правительства Иркутской области по региональной политике в порядке, утвержденном администрацией Луговского городского поселения .

2.4. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ В СРЕДСТВА МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ И РАЗМЕЩЕНИЯ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ

1. Правовые акты администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат опубликованию (обнародованию) в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте администрации  Луговского городского поселения в сети "Интернет".

2. Для опубликования (обнародования) правовых актов администрации  ответственный за делопроизводство  опубликовывает правовой акт в газете «Наш дом», в течение одного дня с момента регистрации.

3. Размещение правового акта на официальном сайте администрации в сети Интернет осуществляет специалист администрации в порядке, утвержденном администрацией поселения.

2.5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ И

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИХ ИСПОЛНЕНИЕМ

2.5.1. Порядок подготовки и заключения договоров, в том

числе муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых администрацией муниципального образования и осуществления контроля за их исполнением

1. В администрации устанавливаются единые требования к подготовке и заключению договоров, в том числе муниципальных контрактов и соглашений, заключаемых администрацией (далее в настоящем разделе при совместном упоминании - договоры), и осуществлению контроля за их исполнением и распространяются на все договоры независимо от их вида и наименования, если иное не установлено законодательством.

2. Порядок подготовки и заключения договоров, заключаемых администрацией, устанавливается правовым актом администрации.

3. Подготовку проекта договора осуществляет сотрудник  администрации, на которого возложена персональная ответственность за подготовку проекта договора (в соответствии с должностной инструкцией).

4. Проект договора оформляется на стандартных листах бумаги формата А4, отпечатанных с одной стороны, допускается печатание текста с обеих сторон бумаги.

Текстовая часть проекта договора состоит из разделов (статей), которые нумеруются цифрами и могут иметь заголовок.

Разделы (статьи) подразделяются на пункты, подпункты.

Пункты, подпункты могут иметь буквенную и цифровую нумерацию и подразделяться на абзацы.

Прилагаемые к проекту договоры, таблицы, схемы, графики должны оформляться в виде приложений к договору, а соответствующие пункты договора должны иметь ссылки на эти приложения.

Перенос подписей сторон договора на другой лист не допускается.

Визы ответственного за разработку договора и должностных лиц, согласовавших договор, ставятся на каждом листе экземпляра проекта договора, принадлежащему администрации, и на его приложениях. Отметка о согласовании на договоре включает: личную подпись сотрудника (с расшифровкой подписи), должность, а также дату проставления.

Перед представлением проекта договора на согласование проект договора и все приложения к нему должны иметь сквозную нумерацию страниц.

В тексте договора не допускаются исправления, подчистки либо приписки, записи карандашом, сокращения, использование слов с неоднозначным толкованием.

Любые изменения и дополнения в заключенный договор оформляются дополнительным соглашением в письменном виде.

5. За основу может быть принят проект договора, разработанный и представленный организацией, физическим лицом, с которой(ым) планируется заключить договор, либо типовая форма (образец договора), разработанная и утвержденная соответствующим правовым актом администрации поселения.

6. Проекты договоров проходят согласование:

1) в отделах администрации, в компетенцию которых входят затрагиваемые в проекте договора вопросы;

2) в бухгалтерии администрации

3) в финансовом отделе администрации.

Срок и порядок визирования проекта договора устанавливаются правовым актом администрации.

7. После получения соответствующих согласований сотрудник отдела, подготовивший проект договора, обеспечивает подписание договора другой стороной, участвующей в договоре.

8. После окончательного согласования договор подписывается главой , а в его отсутствие - исполняющим обязанности главы.

2.6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И НАПРАВЛЕНИЯ ПОЗДРАВЛЕНИЙ ОТ ИМЕНИ ГЛАВЫ ЛУГОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Поздравления от имени главы  (далее в данном разделе - поздравления) оформляются на специальных почтовых карточках (далее в данном разделе - открытки) по случаю следующих праздничных дней:

1) 1 января - Новый год;

2) 7 января - Рождество Христово;

3) 23 февраля - День защитника Отечества;

4) 8 марта - Международный женский день;

5) 1 мая - Праздник Весны и Труда;

6) 9 мая - День Победы;

. 2. Поздравления от имени главы по случаю празднования юбилейных дат оформляются на специальных бланках формата А4 в виде благодарственных писем.

Изготовление открыток и благодарственных писем осуществляется печатным способом.

3. Ответственным за подготовку поздравлений является ведущий специалист по организационной работе.

4. Специалист по организационной работе обеспечивает подготовку текстов, оформление, изготовление, печать поздравлений и представляет их на подпись главе :

1) в форме открытки - не позднее чем за 7 дней до наступления праздничного дня (открытки представляются с конвертами и напечатанными на них адресами);

2) в форме благодарственных писем - не позднее чем за 3 дня до наступления праздничного дня.

5. Специалист по организационной работе в течение двух дней после подписания поздравлений главой направляет их адресату.

2.7. БЛАНКИ ДОКУМЕНТОВ

1. Документы в администрации оформляются, как правило, на бланках установленной формы и имеют установленный комплекс реквизитов и порядок их расположения.

2. Устанавливаются два стандартных формата бланков документов - А4 (210 x 279 мм) и А5 (148 x 210 мм).

3. В администрации используются следующие виды бланков:

 общий бланк (используется для изготовления любых видов документов, кроме письма);

бланк приказа;

бланк распоряжения;

бланк постановления;

бланк протокола;

бланк письма;

бланк отдела администрации 

При необходимости могут использоваться бланки других видов документов.

Бланки документов разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов: при угловом варианте реквизиты бланка располагаются в верхнем левом углу, при продольном - посередине листа вдоль верхнего поля.

4. В администрации используются бланки, образцы которых установлены настоящей Инструкцией.

2.8. СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:

01 - наименование автора документа;

02 - справочные данные об авторе документа;

03 - наименование вида документа;

04 - дата документа;

05 - регистрационный номер документа;

06 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

07 - место составления или издания документа;

08 - адресат;

09 - гриф утверждения документа;

10 - резолюция;

11 - заголовок к тексту;

12 - отметка о контроле;

13 - текст документа;

14 - отметка о наличии приложения;

15 - подпись;

16 - гриф согласования документа;

17 - визы;

18 - рассылка;

19 - оттиск печати;

20 - отметка о заверении копии;

21 - отметка об исполнителе документа;

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

23 - отметка о поступлении документа;

2.9. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

2.9.1. Наименование автора документа (глава муниципального образования,  администрация городского поселения или должностное лицо администрации городского поселения) должно соответствовать наименованию, закрепленному в соответствующих правовых актах.

2.9.2. Справочные данные об авторе документа включают в себя: почтовый адрес, номер телефона и другие сведения по усмотрению автора документа (номера факсов, адрес электронной почты и др.).

2.9.3. Наименование вида документа определено Уставом Луговского муниципального образования Мамско-Чуйского района.

2.9.4. Датой документа является:

дата его подписания (правовые акты, письма);

дата события, зафиксированного в документе (акт);

дата заседания (протокол);

дата утверждения - для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчет и т.п.).

Дата проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, либо сотрудником, осуществляющим его регистрацию.

Все служебные отметки на документе, связанные с его прохождением и исполнением, должны датироваться и подписываться.

Документы отделами администрации, должны иметь одну (единую дату), которая соответствует наиболее поздней дате подписания.

Установлены два способа проставления даты: цифровой и словесно-цифровой.

При цифровом способе день месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами, например: 07.08.2009.

При словесно-цифровом способе проставления даты день месяца пишется двумя парами арабских цифр, месяц - буквами, год - четырьмя арабскими цифрами, например: 7 августа 2009 года.

Даты правовых актов оформляются только проставляют в день подписания.

Место проставления даты на документе зависит от используемого бланка и вида документа. Если место для даты на документе не отмечено, дата проставляется ниже подписи.

2.9.5. Регистрационный номер документа формируется в соответствии с разделом 4.1 настоящей Инструкции.

Место проставления регистрационного номера зависит от используемого бланка и вида документа.

2.9.6. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ. Сведения в реквизит переносятся с поступившего документа. Наличие этого реквизита исключает необходимость упоминания номера и даты поступившего документа в тексте письма.

2.9.7. Место составления или издания документа указывают с учетом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения, например: п. Луговский.

2.9.8. В качестве адресата могут выступать организации, их структурные подразделения, должностные лица, граждане. При адресовании документа органу (организации), его структурным подразделениям без указания должностного лица наименование адресата пишется в именительном падеже, например:

Минюст России

Департамент информатизации

и научно-технического обеспечения

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование органа (организации) и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия - в дательном, при этом инициалы от фамилии отделяются пробелом, например:

АО "Электроцентромонтаж"

Главному бухгалтеру

В.М.Кочетову

При адресовании документа руководителю органа (организации) ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:

Генеральному директору

ОАО "Северные регионы"

В.А.Лагунину

При направлении письма лицу, имеющему ученое звание или ученую степень, перед фамилией адресата может указываться его звание или степень, например:

Ректору Иркутского

государственного университета

профессору С.П.Сидорову

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

Образцову О.П.

ул. Садовая, д. 5, кв. 12,

г. Липки, Киреевский р-н,

Тульская обл., 301264

Если документ отправляется в несколько однородных органов (организаций) или в несколько структурных подразделений одного органа (организации), то их следует указывать обобщенно, например:

Администрации районов

Московской области

Каждая из составных частей адресата размещается с новой строки.

Допускается центрировать каждую строку реквизита "Адресат" по отношению к самой длинной строке. Например:

Главному редактору

Издательского дома

"Медиадом"

Н.В.Семиной

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем количестве адресатов составляют список рассылки документа. В этом случае на каждом экземпляре указывается только один адресат.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 N 221:

наименование адресата (наименование органа (организации) или фамилия, имя, отчество для физических лиц);

название улицы, номер дома, номер квартиры;

название населенного пункта;

название области, края, автономного округа (области), республики;

страна (для международных почтовых отправлений);

почтовый индекс.

2.9.10. Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. Утверждаемый документ должен быть подписан исполнителем документа.

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

УТВЕРЖДАЮ

Глава Луговского городского поселения 

Личная подпись

______________________ И.О.Фамилия

Дата

Допускается в реквизите "Гриф утверждения документа" центрировать элементы относительно самой длинной строки. При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.

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

Слово "УТВЕРЖДЕНО" согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения, например:

положение - УТВЕРЖДЕНО, состав комиссии - УТВЕРЖДЕН, мероприятия - УТВЕРЖДЕНЫ и т.д.

Пример оформления:

"УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Луговского городского поселения
от ______________ N _________

ПОЛОЖЕНИЕ О КОМИССИИ

Гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу документа.

Примерный перечень документов, подлежащих утверждению, приведен в приложении N 4 к настоящей Инструкции.

2.9.11. Резолюция - это конкретное поручение руководителя по исполнению документа.

В состав резолюции (поручения) входят следующие элементы: инициалы, фамилия (фамилии) исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение, дата.

Резолюция (поручение) оформляется на отдельном листе или на бланке .
2.9.12. Заголовок размещается ниже реквизитов "Дата" и "Регистрационный номер" и должен кратко и точно отражать содержание проекта правового акта. Заголовок печатается от левой границы текста с прописной буквы, отвечает на вопрос "О чем?" ("О ком?"), оформляется без кавычек. Строка заголовка не должна превышать 28 печатных знаков. Объем заголовка не должен превышать 5 строк. Если объем заголовка превышает 5 строк текста с длиной строки 28 печатных знаков, то его допускается продлевать до границы правого поля текста. Точка в конце заголовка не ставится. Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок нужно формулировать обобщенно.

2.9.13. Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой "К", словом "Контроль" или штампом утвержденного образца в правом верхнем углу документа.

2.9.14. Текст документа оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

Текст отделяется от заголовка 2 - 3 интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам. Переносы слов и инициалов от фамилии, а также знака "N" от цифры (цифр) в тексте не допускаются. Не допускается также перенос цифр, месяца и года при словесно-цифровом способе проставления даты.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени ("имеете", "владеете" или "были", "находились" и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы, и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части (констатирующей) указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной или постановляющей) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации, сообщения. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения). Первую строку абзаца начинают на расстоянии 1,25 см от левой границы поля.

В тексте документа, подготовленного на основании других документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

Текст можно разбивать на разделы, подразделы, пункты и подпункты (не более 4 уровней). Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце предложения ставится точка. Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами или строчными буквами с закрывающейся круглой скобкой. Следующее за цифрой или буквой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой.

При наличии в тексте ссылки на сноску ее оформляют звездочкой или цифрой. Текст сноски печатают через 1 межстрочный интервал в конце соответствующей страницы или после текста в целом, под чертой. После символа сноски ее текст печатают с прописной буквы. В конце текста сноски ставят точку. На одной странице не должно содержаться более 3 сносок.

В правовых актах администрации (постановления, распоряжения, приказы) в постановляющей и констатирующей частях межстрочные интервалы не допускаются. Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый документ, должны соответствовать структуре изменяемого, дополняемого документа.

В постановлении администрации муниципального образования Мамско-Чуйского района (далее - постановление администрации) постановляющую часть завершают словами "администрация муниципального образования Мамско-Чуйского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:", при этом слово "ПОСТАНОВЛЯЕТ:" располагается на отдельной строке сразу от левой границы текста и печатается прописными буквами. Ниже, на следующей строке, располагается постановляющая часть.

В распоряжениях администрации констатирующая часть заканчивается двоеточием. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть акта.

В тексте постановления, распоряжения администрации употребляют полные официальные наименования органов и организаций.

В письмах используют следующие формы изложения:

- от первого лица множественного числа ("просим направить", "направляем на рассмотрение");

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

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

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа ("слушали", "выступили", "постановили", "решили").

В документах, содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа ("отдел осуществляет функции", "в состав объединения входят", "комиссия установила").

Служебные письма должностных лиц администрации готовят:

- как информацию о выполнении поручений мэра, заместителей мэра;

- как ответы на обращения различных организаций, граждан;

- как ответы на запросы органов государственной власти;

- как инициативные письма.

При оформлении документа на 2-х и более страницах вторая и последующие страницы нумеруют по центру нижнего поля листа арабскими цифрами.

2.9.15. Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, подписи лиц, ответственных за их содержание и т.п.).

Слово "Приложение" пишется с заглавной буквы, прямо от левой границы текстового поля, всегда в единственном числе, после чего ставится двоеточие.

Отметку о наличии приложения, названного в тексте письма, оформляют следующим образом:

"Приложение: на 5 л. в 2 экз.".

При наличии нескольких приложений их нумеруют.

Под словом "Приложение" ничего не пишут, номера приложений помещаются друг под другом. Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров, например:

"Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз.

2. Правила подготовки и оформления документов Управления регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.".

Если при направлении документа нескольким адресатам приложение направляется не всем адресатам, то в отметке о наличии приложений указывается, в какой адрес приложения направляются.

Если приложения сброшюрованы, количество листов в них не указывается.

Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложение, то отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

"Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 N 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.".

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

"Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес".

При наличии приложений к правовым актам в тексте на них обязательно делают ссылку, например: (приложение N 1).

Приложения к правовым актам содержат в правом верхнем углу первого листа отметку с указанием вида основного документа, его даты и номера, например:

Приложение N 1

к распоряжению администрации

Луговского городского поселения 
от ____________ N __________

Допускается выражение "ПРИЛОЖЕНИЕ N" печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки.

Заголовок к тексту приложения правового акта печатают центрированным способом. Наименование приложения (первое слово заголовка приложения) выделяют заглавными буквами, жирным шрифтом и могут печатать вразрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ и т.д.); отделяют от даты и номера документа 2 межстрочными интервалами, от текста приложения - 1 межстрочным интервалом.

Листы приложения нумеруются, начиная с первого листа.

При наличии приложений к приложению в тексте приложения на него обязательно делают ссылку, например: "Приложение N 1". Приложения к приложениям документов оформляют на отдельных листах бумаги. На первой странице приложения в правом верхнем углу пишут слово "Приложение", ниже через 1 межстрочный интервал делают ссылку на наименование документа, к которому оформлено приложение, например:

Приложение N 1

к Инструкции по делопроизводству

в администрации Луговского

 городского поселения 

Приложение к правовым актам заканчивают подписью должностных лиц. Данные об исполнителе приложения отделяют от последней подписи 3 межстрочными интервалами.

2.9.16. В состав реквизита "Подпись" входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке данного должностного лица и сокращенное - на документе, оформленном на бланке данного должностного лица администрации муниципального образования, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия), инициалы располагаются перед фамилией и отделяются от нее пробелом, например:

Глава Луговского городского поселения  
 Личная подпись     И.О. Фамилия    

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, временно замещающее его должность. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ и его фамилия (исправления вносятся машинописным способом). Не допускается подписывать документы с предлогом "за" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например:

Глава Луговского городского поселения  Личная подпись       И.О.Фамилия

Ведущий специалист администрации      Личная подпись       И.О.Фамилия

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы (организации), подписи располагают на одном уровне.

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией (советом и т.п.), указываются не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например:

Председатель комиссии            Личная подпись             И.О.Фамилия

Секретарь комиссии                   Личная подпись             И.О.Фамилия

Члены комиссии:                         Личная подпись             И.О.Фамилия

                                          Личная подпись             И.О.Фамилия

Допускается в реквизите "Подпись" центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относительно самой длинной строки.

Подпись отделяется от текста 2 межстрочными интервалами.

2.9.17. Гриф согласования документа состоит из слова "СОГЛАСОВАНО" (пишется прописными буквами, без кавычек), должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование органа (организации)), личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО

Глава Луговского городского поселения         Личная подпись        И.О.Фамилия

______дата________

Если согласование осуществляется письмом, протоколом, иным документом, гриф согласования оформляется следующим образом:

"СОГЛАСОВАНО

Письмо Российской академии

медицинских наук

от 05.06.2003 N 430-162"

или

"СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания Правления

Российской государственной

страховой компании "Росгосстрах"

от 05.06.2003 N 10"

2.9.18. Согласование проекта документа оформляется визой на документе. Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату, например:

Глава Луговского городского поселения         Личная подпись        И.О.Фамилия

______дата________

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе и прилагаются к документу. В этом случае виза оформляется следующим образом:

                           Замечания прилагаются

Глава Луговского городского поселения         Личная подпись        И.О.Фамилия

______дата________

Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования, содержащем вид и наименование согласуемого документа, например:

Лист согласования к проекту распоряжения

Администрации Луговского городского поселения
"О создании рабочей группы"

Для документа, подлинник которого остается в администрации муниципального образования  согласование оформляют на оборотной стороне последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из администрации муниципального образования согласование оформляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

2.9.19. Список рассылки оформляют на обратной стороне последнего листа документа и отделяют от предыдущего реквизита 1 межстрочным интервалом. Слово "Список рассылки" печатают от левой границы текстового поля. Количество экземпляров, наименования отраслевых (функциональных) органов, отделов, которым необходимо разослать подписанный документ, печатают в столбик от левой границы текстового поля, например:

Список рассылки:

1 экз. - дело;

1 экз. - Управление образования;

1 экз. - Комитет по архитектуре и градостроительству.

В списке рассылок допускается сокращенное наименование отраслевых (функциональных) органов, отделов.

2.9.20. Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Печать проставляют таким образом, чтобы оттиск захватывал подпись и расшифровку должности лица, подписавшего документ.

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

Верно

Ведущий специалист по 

Делопроизводству   Личная подпись            И.О.Фамилия

Дата

Допускается копию документа заверять специальным штампом, изготовленным в порядке, установленном правовым актом администрации.

2.9.22. Отметка об исполнителе включает в себя инициалы, фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне листа документа в левом нижнем углу, например:

Исп. В.А.Жуков.

Тел. 9244567".

2.9.23. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего об исполнении данного документа, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполнении; слова "В дело"; номер дела, в котором будет храниться документ, в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Отметку об исполнении документа проставляют в левом нижнем углу документа.

Допускается отметку об исполнении проставлять специальным штампом, изготовленным в порядке, установленном правовым актом администрации.

2.9.24. Отметка о поступлении документа содержит очередной порядковый номер в соответствии с разделом 4.1 настоящей Инструкции.

Отметку о поступлении документа проставляют в левом нижнем углу документа.

Допускается отметку о поступлении документа проставлять специальным штампом, изготовленным в порядке, установленном правовым актом администрации.

2.9.25. Идентификатором электронной копии документа является отметка, проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе.

2.10. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ

1. При подготовке документов реквизиты документов оформляются с учетом ГОСТа Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", принятого постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 3 марта 2003 года N 65-ст, в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

2. Документы, создаваемые в администрации  городского поселения  печатаются с использованием, как правило, текстового редактора Word for Windows, размером шрифта N 14 Times New Roman, через обычный интервал.

3. Приложения к документу печатаются с использованием размера шрифта N 12 только в том случае, если объем текста превышает 10 страниц формата А4.

4. Для выделения заголовка в приложениях могут использоваться прописные буквы, полужирный шрифт.

5. Для оформления табличных материалов допускается использование размеров шрифта N 10, 11, 12.

6. Документы и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм). Письма допускается печатать на листах бумаги формата А5 (148 x 210 мм). Приложения допускается печатать на листах бумаги формата А3 (297 x 420 мм).

7. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

левое - не менее 25 мм;

правое - 10 мм;

верхнее - 20 мм;

нижнее - 20 мм.

8. При оформлении текста документа на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами без точки на расстоянии 15 мм от нижнего края листа в центре нижнего поля документа.

2.11. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ

ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

2.11.1. Протокол

1. Протокол - документ, содержащий запись хода обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях, совещаниях, конференциях, деловых встречах и т.д.

Протоколы заседаний комиссий, советов, рабочих групп и т.д., образованных правовыми актами администрации оформляются секретарем либо лицом из числа членов комиссии, совета, рабочей группы и т.д.

2. Протокол оформляется по установленным приложениями N 14 - 15 к настоящей Инструкции примерным формам.

Датой протокола является дата события (заседания). Дата оформляется цифровым способом, например: 01.01.2010.

Заголовок к тексту протокола должен быть согласован с наименованием вида документа, например: "ПРОТОКОЛ оперативного совещания", "ПРОТОКОЛ заседания Административного совета".

3. Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части указываются:

Председатель или председательствующий.

Секретарь.

Присутствовали - список присутствовавших или отсылка к прилагаемому списку присутствовавших, если их количество превышает 15 человек.

Место проведения заседания (совещания) - указывают в том случае, если оно происходило не на обычном месте.

Вводная часть заканчивается повесткой дня - перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости, с указанием докладчика по каждому пункту повестки дня. Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой с точкой, и его наименование начинается с предлога "О", "Об".

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

СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему; в последнем случае в тексте делается сноска "Текст выступления прилагается". Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью; при необходимости приводятся итоги голосования.

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего постановления (решения).

4. Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления (решения) или поручения по соответствующим вопросам.

Принятые решения (поручения), зафиксированные в протоколе, имеют сквозную нумерацию.

5. На подготовку протокола отводится не более одного рабочего дня со дня заседания, затем он подписывается секретарем или другим уполномоченным вести протокол лицом и утверждается председательствующим на заседании.

6. Регистрация протоколов производится в соответствии с главой 4 настоящей Инструкции.

7. Копии протоколов рассылаются секретарем (лицом, уполномоченным вести протокол) заинтересованным органам (организациям) и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки. Указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель, готовивший рассмотрение вопроса.

8. Стенограмма представляет собой дословную расшифровку всех выступлений на заседании (совещаний), ее составляют на основании записей на электромагнитные носители. Расшифровка записей возлагается на лицо, осуществляющее запись заседания (совещания).

9. Фамилию и инициалы выступающего печатают от левой границы и выделяют жирным шрифтом, дословную расшифровку выступления печатают через тире и выравнивают по левой и правой границам. Одно выступление от другого отделяют 1 межстрочным интервалом.

10. В случае если на заседании (совещании) председательствующим были даны поручения, то они оформляются следующим образом: наименование вопроса формулируют в соответствии с повесткой дня заседания (совещания), текст поручения печатают через 1 межстрочный интервал, выравнивают на ширину текстового поля.

2.11.2. Служебные письма и служебные записки

Служебные письма  готовятся:

как доклады о выполнении поручений ;

как доклады  на поручения ;

как исполнение поручений  по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции администрации района;

как сопроводительные письма к проектам постановлений, распоряжений администрации района;

как ответы на запросы различных организаций, предприятий и частных лиц;

как инициативные письма.

1. Служебные письма в администрации оформляются на бланках установленной формы (приложение N 10 к настоящей Инструкции).

2. Заголовок к тексту письма должен кратко и точно отражать содержание документа. Заголовок печатается от левой границы текста с прописной буквы и отвечает на вопрос "О чем?" ("О ком?), оформляется без кавычек, точка в конце заголовка не ставится.

3. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам. Первая строка абзаца печатается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. Переносы слов и инициалов от фамилии, а также знака "N" от цифры (цифр) в тексте не допускаются. Не допускается также перенос цифр, месяца и года при словесно-цифровом способе проставления даты.

Письмо рекомендуется составлять по одному вопросу. Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном отраслевом (функциональном) органе адресата.

В письмах используют следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа ("просим представить", "направляем проект соглашения");

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

от третьего лица единственного числа ("администрация района просит решить вопрос…", "Отдел экономики и труда администрации района направляет на рассмотрение…").

Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст излагается от первого лица единственного числа, например: "прошу", "направляю".

Допускается начинать текст с уважительного обращения к адресату, которое печатается центрированным способом, например:

Уважаемый Александр Петрович!

При обращении к лицам одного профессионального круга возможно обращение:

Уважаемые коллеги!

Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части излагаются факты и события (мотивы, аргументы), послужившие основанием для составления письма, приводятся ссылки на документы, являющиеся основанием подготовки письма. Если письмо направляется в дополнение к ранее посланному, то в нем следует указать номер и дату этого письма.

Во второй части, начинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.

В письмах должны употребляться только официально принятые сокращения, обозначения и термины, нельзя сокращать слова "Российская Федерация" (нельзя писать "РФ").

4. При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются посередине нижнего поля листа арабскими цифрами.

5. Подпись отделяется от текста 2 межстрочными интервалами и состоит из должности лица, подписавшего документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия - от правой границы текстового поля.

6. Служебные письма подготавливаются в двух экземплярах.

Все согласования оформляются в виде виз на втором экземпляре документа, который остается в отделе организационной работы. Виза состоит из наименования должности визирующего, его личной подписи и даты, расшифровки подписи (инициалы, фамилия), например:

Глава Луговского городского поселения         Личная подпись        И.О.Фамилия

Дата

Не допускается при визировании документа проставление только одной подписи.

7. Срок визирования проекта служебного письма каждым должностным лицом не должен превышать двух рабочих дней со дня получения проекта служебного письма, а в случае необходимости подготовки отдельного заключения, анализа большого объема документов - не более трех рабочих дней.

Если проект служебного письма поступил на согласование до 16-00 час., то срок визирования проекта начинается в день поступления, если после 16-00 час. - срок визирования начинается со следующего рабочего дня.

На повторное визирование проекта служебного письма отводится один рабочий день.

8. Отметку об исполнителе служебного письма располагают на лицевой стороне последнего листа письма в левом нижнем углу.

9. Внутренняя переписка в администрации осуществляется в форме служебных записок, оформляемых на бланке установленной формы (приложение N 17 к настоящей Инструкции).

10. Порядок подготовки и оформления служебных записок соответствует общему порядку подготовки и оформления служебных писем.

2.11.3. Телеграммы
1. Телеграмма оформляется в соответствии с Правилами оказания услуг телеграфной связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 N 222.

2. Телеграмма печатается прописными буквами в двух экземплярах и имеет следующие основные реквизиты:

категория срочности телеграммы;

вид телеграммы;

адресат;

текст;

дата;

регистрационный номер;

визы исполнителя и должностных лиц;

подпись отправителя;

адрес отправителя.

3. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, печатается без переносов слов, абзацев, с сокращенными обозначениями знаков препинания (ЗПТ, ТЧК, ВСКЛ, ДВТЧК, КВЧК). Объем телеграммы не должен превышать один печатный лист.

4. На втором экземпляре телеграммы в нижней ее части проставляются визы исполнителя и должностных лиц.

5. Подпись отправителя оформляется отдельной строкой и включает в себя: наименование должности, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и отделяется от текста сплошной горизонтальной чертой. Фамилия, имя, отчество подписавшего телеграмму должны соответствовать фамилии, имени, отчеству лица, указанного в тексте телеграммы.

6. Адрес отправителя указывается под подписью и включает в себя: наименование, адрес и расчетный счет отправителя.

Глава 3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

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

2. Движение документов в администрации, а также операции, производимые с ними, фиксируются в журналах регистрации документов.

3.1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТАВКИ ДОКУМЕНТОВ

1. Доставка документов в администрацию осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской и электронной связи, курьерами организаций.

2. В отдельных случаях доставка документов в администрацию осуществляется средствами специальной документальной связи.

3.2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ОБРАБОТКИ, РАСПРЕДЕЛЕНИЯ

И ПРОХОЖДЕНИЯ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

1. Входящие документы - это документы, поступающие в администрацию.

2. Прием входящих документов, поступающих на почтовое отделение, находящееся по адресу администрации, поступающих с использованием факсимильной связи по номеру администрации, поступающих по электронной почте, имеющей электронный адрес администрации, осуществляется ответственным за делопроизводство.

4. Все конверты (бандероли), поступающие в адрес администрации, вскрываются ответственным за делопроизводство. 

При вскрытии конвертов проверяется правильность доставки, комплектность и целостность упаковки документов и приложений к ним, наличие подписей. В случае получения неправильно оформленных документов они возвращаются отправителю с сопроводительным письмом за подписью ведущего специалиста, в котором указываются причины возврата. Ошибочно доставленные документы возвращаются на почтовое отделение. Конверты от вложенных документов, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда:

1) дата почтового штемпеля на конверте служит подтверждением даты отправки и получения документа;

2) только по конверту можно определить адрес отправителя.

6. Входящие документы, принятые ответственным за делопроизводство, распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые (приложение №12 к настоящей Инструкции). Нерегистрируемые входящие документы передаются адресату.

7. Регистрация входящих документов производится в соответствии с главой 4 настоящей Инструкции в день поступления, а поступивших после 16-00 час. - на следующий рабочий день. Документы с пометкой "Срочно" регистрируются незамедлительно. На поступивший документ на первой странице в правом нижнем углу проставляется регистрационный штамп с указанием даты и номера.

8. Зарегистрированные входящие документы направляются  на рассмотрение мэру, заместителям мэра.

9. В случае временного отсутствия мэра входящие документы направляются на рассмотрение исполняющему обязанности мэра.

10. После рассмотрения мэром, заместителями мэра входящие документы с поручениями (резолюциями) возвращаются ведущему специалисту по делопроизводству с поручениями (резолюциями) в течение рабочего дня до 16-00 час. Документы, поступившие после 16-00 час., передаются на исполнение на следующий день.

11. Поручения (в том числе оформленные в виде резолюций) заносятся в журнал и ставятся на контроль.

12. Ответственный за делопроизводство передает копии входящих документов исполнителям в соответствии с поручениями (резолюциями).

Оригиналы входящих документов передаются первому исполнителю, указанному в поручении (резолюции).

13. В случае резолюции "Ознакомить" для ознакомления с документом объемом не более 5 страниц каждому должностному лицу, указанному в резолюции, направляется копия документа, более 5 страниц - оригинал с листом ознакомления. На ознакомление с документом каждому должностному лицу отводится два рабочих дня.

14. Списание в дело исполненных входящих документов осуществляется ведущим специалистом по делопроизводству.

3.3. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ, РЕГИСТРАЦИИ И ОТПРАВКИ

ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ

1. Исходящие документы - это официальные документы, отправляемые из администрации.

2. Проекты исходящих документов за подписью главы оформляются на бланках установленной настоящей Инструкцией формы и регистрируются ответственным за делопроизводство.

3. Исходящие письма в федеральные органы государственной власти, иные органы (организации) подписываются главой  в соответствии с распределением обязанностей.

4. Проекты исходящих документов, оформленных в соответствии с настоящей Инструкцией, имеющих все необходимые визы, и прилагаемые документы представляются исполнителями на подпись мэру, заместителям мэра.

5. Неправильно оформленные исходящие документы ответственным за делопроизводство делами не передаются и возвращаются исполнителям.

6. После подписания исходящие документы передаются на регистрацию. 

7. Отправка осуществляется в день регистрации. Зарегистрированные после 16-00 часов исходящие документы отправляются на следующий рабочий день (за исключением срочных документов).

3.4. ПОРЯДОК ОТПРАВКИ ТЕЛЕГРАММ

1. Телеграммы за подписью главы регистрируются и отправляются ответственным за делопроизводство.

3.5. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ ДОКУМЕНТОВ

1. Внутренними документами являются: служебные записки, поручения, иные документы, не выходящие за пределы администрации.

2. Служебные записки готовятся ответственными исполнителями в двух экземплярах на бланке установленной формы (приложение N 11 к настоящей Инструкции).

3. Требования к оформлению и сроки согласования служебных записок соответствуют требованиям к оформлению и срокам согласования служебных писем, установленным разделом 2.11.2 настоящей Инструкции.

Глава 4. ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ

1. Регистрация документа - это запись учетных данных о документе по установленной форме с одновременным присвоением ему уникального регистрационного индекса или регистрационного номера, обозначающего принадлежность к конкретной классификационной группе и порядковый номер в ней. При регистрации на документе проставляются регистрационный номер и дата, вносятся исходные данные о документе в журнал.

Каждый документ регистрируется в администрации только один раз.

2. Повторное обращение, служебный документ - это обращение, служебный документ, поступивший в течение одного календарного года от одного и того же корреспондента (заявителя) по одному и тому же вопросу по истечении установленного срока для ответа на первичное обращение, служебный документ.

3. Сплошная регистрация - это присвоение порядкового номера внутри классификационной группы без учета конкретного вида документа.

4. Раздельная регистрация - это присвоение порядкового номера по каждому виду документа.

4.1. РЕГИСТРАЦИОННЫЙ НОМЕР

                            КЛАССИФИКАЦИОННЫЕ ГРУППЫ

1. Классификационная группа "Входящие документы" - это вся поступающая в администрацию корреспонденция из сторонних организаций.

Документы классификационной группы "Входящие документы", поступившие в адрес мэра, заместителей мэра подлежат сплошной регистрации в день поступления с присвоением регистрационного номера:

2. Классификационная группа "Исходящие документы" - это официальные документы за подписью мэра, заместителей мэра, направляемые как в сторонние организации. 

Документы классификационной группы "Исходящие документы" за подписью мэра, заместителей сплошной регистрации в день подписания с присвоением регистрационного номера:

3. Классификационная группа "Правовые акты" - это постановления администрации муниципального образования  и распоряжения администрации муниципального образования.

Документы классификационной группы "Правовые акты" подлежат раздельной регистрации в день подписания с присвоением регистрационного номера.

4. Классификационная группа "Обращения граждан" - это обращения (предложения, заявления, жалобы) граждан в администрацию, поступившие на личном приеме.

Входящие и исходящие документы классификационной группы "Обращения граждан" подлежат раздельной регистрации в течение дня с момента поступления (подписания) с присвоением регистрационного номера.

5. Классификационная группа "Договоры" - это муниципальные контракты, договоры, соглашения, заключаемые от имени администрации.

Документы классификационной группы "Договоры" подлежат сплошной регистрации в день подписания (поступления) с присвоением регистрационного номера:

Глава 5. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1. Основной целью контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному исполнению документов и поручений, повышения ответственности и исполнительской дисциплины сотрудников.

2. Основными задачами контроля являются:

1) обеспечение своевременного и качественного исполнения документов и поручений;

2) своевременное выявление отклонений в сроках и качестве выполнения документов и поручений;

3) предупреждение неисполнения или ненадлежащего исполнения документов и поручений, а также принятие мер по данным фактам;

4) обеспечение мэра, заместителей мэра своевременной информацией о ходе и результатах исполнения документов и поручений, а также о состоянии исполнительской дисциплины в администрации.

3. Контроль исполнения документов включает в себя:

1) постановку на контроль;

2) проверку и регулирование хода исполнения;

3) снятие с контроля;

4) учет и анализ результатов исполнения документов.

4. Ответственность за своевременное и качественное исполнение документов и поручений в администрации возлагается на заведующих отделами.

5.1. ПОСТАНОВКА НА КОНТРОЛЬ И ИСПОЛНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

1. Постановке на контроль ответственным за делопроизводство подлежат:

1) входящие документы в адрес главы, администрации, поступившие из федеральных органов государственной власти, государственных органов Иркутской области;

2) поручения главы, оформленные на отдельном бланке, поручения с оперативных совещаний при главе, Административного совета, с рабочих поездок и встреч главы, поручения с рабочих совещаний, проводимых главой, поручения, отмеченные в протоколах заседаний комиссий, советов и рабочих групп, возглавляемых главой;

3) федеральные законы, правовые акты федеральных органов государственной власти, законы Иркутской области в случае наличия в них норм, содержащих поручения в адрес главы;

4 постановления и распоряжения Губернатора Иркутской области, постановления и распоряжения Правительства Иркутской области в случае наличия в них норм, содержащих поручения в адрес мэра;

5) постановления и распоряжения администрации в случае наличия в них норм, содержащих поручения.

2 Ответственным исполнителем входящих документов является должностное лицо, указанное в резолюции первым.

Ответственным исполнителем поручений является должностное лицо, указанное в тексте документа первым.

Ответственным исполнителем правовых актов являются должностное лицо на которое возложен контроль за исполнением правового акта в целом.

3. Ответственный исполнитель контролирует исполнение всего документа в целом, осуществляет свод информации и при необходимости готовит общий ответ независимо от того, что исполнение тех или иных пунктов документа может не входить в его компетенцию.

4. Ответственному исполнителю принадлежит право получения необходимой информации в установленные им сроки для составления обобщающей информации, оформленной в виде служебной записки.

5. Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное, своевременное исполнение документа и обязаны в сроки, установленные ответственным исполнителем, представить ему все необходимые материалы и сведения.

Соисполнители не вправе самостоятельно направлять информацию об исполнении документа, минуя ответственного исполнителя.

6. Замена ответственного исполнителя или передача документа на исполнение другому должностному лицу может быть осуществлена только по резолюции того должностного лица, которым было дано поручение.

7. Сроки исполнения документов могут быть типовыми и индивидуальными.

Индивидуальный срок исполнения указан либо в тексте документа, либо в резолюции к нему.

Типовой срок исполнения документов применяют тогда, когда невозможно установить индивидуальный срок исполнения. Типовые сроки исполнения документов приведены в приложении N 13 к настоящей Инструкции.

8. Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях со дня его регистрации.

Если истечение типового срока исполнения выпадает на выходной (праздничный) день, в этом случае последним днем исполнения документа считается следующий за ним рабочий день.

Если истечение индивидуального срока исполнения выпадает на выходной (праздничный) день, в этом случае последним днем исполнения документа считается предшествующий ему рабочий день.

9. Контроль за исполнением отдельных документов может осуществляться путем включения вопроса о ходе исполнения в повестку заседания Административного совета, оперативного совещания при главе.

10. Ответственный за делопроизводство:

1) регулярно проводит проверки хода исполнения поручений главы, постановлений и распоряжений администрации, документов, стоящих на контроле.

5.3. СНЯТИЕ С КОНТРОЛЯ

1. Документ считается исполненным и подлежит снятию с контроля, когда имеется документальное подтверждение исполнения и об этом извещены все заинтересованные лица. Промежуточный ответ, запрос по исполняемому документу, протокол совещания, а также устная информация не могут служить основанием для признания документа исполненным.

Снятию с контроля может подлежать документ, полное или частичное исполнение которого невозможно.

Решение о снятии с контроля документа принимает должностное лицо, которое давало поручение.

2. Для снятия документа с контроля ответственному за делопроизводство до истечения срока исполнения представляется:

2.1. Либо конкретный документ, подтверждающий фактическое исполнение документа.

2.2. Либо служебная записка за подписью ответственного исполнителя, в которой излагается исполнение документа по существу.

2.3. Либо мотивированная служебная записка за подписью ответственного исполнителя о невозможности исполнения документа.

3. Датой фактического исполнения документа считается дата документа, подтверждающего исполнение, либо дата представления служебной записки об исполнении (если в ней отсутствует дата фактического исполнения поручения) или мотивированной служебной записки о невозможности исполнения документа.

4. В случае представления информации или мотивированной служебной записки после истечения установленного срока исполнения документ считается исполненным с нарушением срока исполнения.

5.4. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ 

Прием электронных документов из  органов власти и организаций и отправка электронных документов осуществляются ответственным за делопроизводство.

Электронные документы создаются, обрабатываются и хранятся в системе электронного документооборота администрации района Документы, создаваемые в администрации и поступающие в администрацию района на бумажном носителе, включаются в систему электронного документооборота после сканирования и создания электронных образов документов. Включение электронного образа документа в систему электронного документооборота возможно после его верификации (подтверждения соответствия электронного образа документа подлиннику документа). Подтверждение соответствия электронного образа подлиннику документа осуществляется с помощью электронной подписи работника , выполняющего данную процедуру.

Электронные сообщения, поступающие по системе межведомственного электронного документооборота, проходят регистрацию в системе электронного документооборота   в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству. Система электронного документооборота  должна предусматривать регистрацию (учет) и включение в систему электронных сообщений, отправляемых и поступающих по системе межведомственного электронного документооборота.

Электронное сообщение состоит из сопроводительной и содержательной частей. Сопроводительная часть предназначена для адресации сообщения, содержательная часть представляет собой текст сообщения либо текст сообщения с присоединенными файлами, содержащими электронную копию (электронный образ) документа или электронный документ, и их реквизиты, описанные с помощью языка XML.

При загрузке электронного сообщения в систему электронного документооборота  реквизиты, содержащиеся в соответствующем XML-файле электронного сообщения, могут использоваться для заполнения полей регистрационно-контрольной карточки поступившего документа в электронной форме.

Составление, оформление и согласование проектов электронных документов осуществляется по общим правилам делопроизводства, установленным в отношении аналогичных документов на бумажном носителе. Электронный документ должен иметь реквизиты, установленные для аналогичного документа на бумажном носителе, за исключением оттиска печати.

Для подтверждения подлинности электронных документов используются электронные цифровые подписи.

Используемые средства электронной цифровой подписи должны быть сертифицированы в установленном порядке.

При получении электронных документов от других органов власти или организаций ответственный за делопроизводство осуществляет проверку подлинности электронной цифровой подписи.

При рассмотрении и согласовании электронных документов, а также при подписании внутренних информационно-справочных документов (докладных, служебных записок, справок, сводок и др.), создаваемых в электронном виде, в системе электронного документооборота  могут использоваться способы подтверждения действий с электронными документами, при которых электронная цифровая подпись не используется, при условии, что программные средства, используемые в  администрации района, позволяют однозначно идентифицировать лицо, подписавшее или завизировавшее документ.

Администрация поселения  применяют Перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота. К таким сведениям относятся:

1. Адресант.

2. Адресат.

3. Должность, фамилия и инициалы лица, подписавшего документ.

4. Вид документа.

5. Дата документа.

6. Номер документа.

7. Дата поступления документа.

8. Входящий номер документа.

9. Ссылка на исходящий номер и дату документа.

10. Наименование текста.

11. Индекс дела.

12. Сведения о переадресации документа.

13. Количество листов основного документа.

14. Количество приложений.

15. Общее количество листов приложений.

16. Указания по исполнению документа.

17. Должность, фамилия и инициалы исполнителя.

18. Отметка о конфиденциальности.

В состав дополнительных сведений об электронном документе могут быть включены сведения: наименование автора документа (если автор не совпадает с адресантом (отправителем) электронного документа), отметка о переносе срока исполнения документа, срок хранения документа, наименования приложений к электронному документу, ключевые слова и др.

Единицей учета электронного документа является электронный документ, зарегистрированный в системе электронного документооборота федерального органа исполнительной власти. Электронный документ, имеющий приложения, регистрируется как один документ.

После отправки электронного документа, заверенного электронной подписью уполномоченного должностного лица, досылки адресату его копии на бумажном носителе, как правило, не требуется, за исключением ответов на обращения граждан, поступивших по информационно-телекоммуникационным каналам, на которые заявителю дается письменный ответ, направляемый по почтовому адресу, указанному в обращении.

Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел  При составлении номенклатуры дел в заголовок дела включается указание "Электронные документы", например:

Переписка об административно-хозяйственном обслуживании. Электронные документы.

Сроки хранения электронных документов соответствуют срокам хранения документов, установленным законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, типовыми или ведомственными перечнями для аналогичных документов на бумажном носителе.

Место хранения электронных документов до их передачи в архив, вид носителей, на которых они хранятся, а также форматы их постоянного и длительного сроков хранения определяются с учетом функционирующих программно-технических средств..

Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в общем порядке, установленном в отношении документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (электронных документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, утверждаемого мэром района или лицом, его замещающим указанные электронные дела (электронные документы) подлежат уничтожению.

Глава 6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

6.1. ОБЩИЙ ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

1. Работа с обращениями граждан в администрации осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

2. Работа с обращениями граждан в администрации, а также без указания конкретного адресата осуществляется ответственным за делопроизводства.

4. Должностные лица администрации ведут личный прием согласно установленному графику.

5. В случае организации предварительной записи граждан на личный прием указанная предварительная запись проводится в удобной для граждан форме на основании устных или письменных обращений граждан либо по телефонной связи.

6. Гражданину, обратившемуся в приемную по обращениям граждан в установленное для приема время, не может быть отказано в личном приеме.

7. В здании администрации размещаются информационные указатели о расположении должностных лиц, днях и часах приема.

8. Все обращения, поступающие к должностным лицам, регистрируются в день их поступления. Регистрация обращений граждан производится в соответствии с главой 4 настоящей Инструкции. На письменном обращении в правой части нижнего поля первого листа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются регистрационный номер и дата. На устные обращения заполняются учетно-регистрационные карточки и заносятся в регистрационный журнал. Письменные обращения заносятся в регистрационный журнал.

9. В учетно-регистрационную карточку вносятся следующие сведения:

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя.

Если обращение подписано двумя и более гражданами, то в графе "Вид обращения" пишется "коллективное", указываются первые две фамилии и (при наличии) фамилия и инициалы гражданина, чей адрес указан для ответа;

2) почтовый адрес заявителя;

3) категория заявителя (заявителей) (инвалид Великой Отечественной войны, участник Великой Отечественной войны, многодетная семья, реабилитированный, и т.п.);

4) фамилия, инициалы исполнителя, должность исполнителя, содержание поручения, срок исполнения;

5) аннотация на обращение гражданина. Она должна быть краткой, логичной, отражать содержание обращения. При этом необходимо, чтобы запись в учетно-регистрационной карточке обосновывала адресность направления письма на рассмотрение.

Если к обращению прилагается сопроводительное письмо федерального государственного органа, государственного органа Иркутской области или должностного лица, направившего обращение гражданина, в учетно-регистрационную карточку вносятся: наименование органа, фамилия, инициалы, должность должностного лица, переславшего письмо, регистрационный номер, дата регистрации и краткое содержание сопроводительного письма.

Если обращение направлено в адрес отдела или должностного лица по принадлежности, в учетно-регистрационную карточку вносятся: наименование отдела, фамилия, инициалы, должность должностного лица, в адрес которого направлено обращение, дата отправки, исходящие номера и краткое содержание сопроводительного письма в адрес указанных органов и должностных лиц, а также уведомительного письма в адрес заявителя.

10. Должностные лица обязаны организовать работу по рассмотрению обращений граждан, обеспечить необходимые условия для быстрого и эффективного рассмотрения обращений граждан, личного приема граждан должностными лицами, правомочными принимать решения по существу обращений граждан.

12. Общий срок рассмотрения обращения не может превышать 30 дней со дня регистрации обращения. В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

13. Обращения граждан ставятся на контроль.

Контроль исполнения обращений граждан осуществляется в соответствии с главой 5 настоящей Инструкции.

14. Обращения граждан в администрации рассматриваются главой.

15. Должностные лица администрации в компетенцию которых входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов, несут персональную ответственность за качество, полноту, объективность и своевременность работы с обращениями граждан.

16. Началом срока рассмотрения обращения считается день их регистрации уполномоченным осуществлять данную функцию должностным лицом.

17. Окончанием срока рассмотрения обращения считается дата направления письменного (или устного) ответа лицу, подавшему обращение.

18. Рассмотрение обращения не может считаться законченным на основании документа, в котором сообщается о предполагаемых мерах, по решению поставленных в обращении вопросов. В этом случае гражданину направляется письмо с информацией о том, что его обращение ставится на дополнительный контроль до полного осуществления намеченных мер.

19. Предложения, заявления, жалобы и коллективные обращения граждан рассматриваются строго в соответствии со сроками, установленными законодательством.

20. Срок, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего месяца срока, днями - в последний день исполнения обращения.

В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

21. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы.

Рассмотрение обращения не может считаться законченным на основании информации, в которой сообщается о предполагаемых мерах по решению вопросов.

22. На обращения граждан, полученные из федеральных государственных органов, государственных органов Иркутской области и поставленные ими на контроль, ответ федеральному государственному органу, государственному органу Иркутской области и заявителю дается за подписью мэра.

23. Рассмотренные обращения граждан и оформленные в соответствии с требованиями настоящей Инструкции ответы со всеми относящимися к ним материалами передаются исполнителем ответственному за делопроизводство.

Ответственный за делопроизводство проверяет подготовленные к отправке ответы. В случае небрежного оформления, ненадлежащего исполнения поручения по обращению или отсутствия ответов на все поставленные в обращении вопросы, ответ возвращается исполнителю на доработку (без продления срока исполнения).

24. Копии отправленных ответов незамедлительно передаются исполнителем ответственному за делопроизводство, где подшиваются в дела в соответствии с установленной номенклатурой дел.

6.2. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

1. Организация личного приема граждан включает в себя:

доведение до сведения граждан информации о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах;

предварительную запись граждан на прием к соответствующим должностным лицам;

прием граждан;

документационное обеспечение приема граждан;

ведение делопроизводства по обращениям принятых граждан;

осуществление контроля за исполнением поручений, данных должностными лицами на приемах граждан;

ответ гражданину.

2. При личном приеме граждан подготавливается карточка личного приема гражданина, в которую заносится содержание устного обращения, формируется дело, в которое включаются правовые акты и иные документы по данному вопросу, справки органов и организаций, ранее рассматривавших обращения данного гражданина, иные материалы.

3. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4. Решение, принятое должностным лицом на приеме гражданина, оформляется в виде резолюции, содержащей поручения исполнителям. Поручения должностных лиц записываются в карточке личного приема граждан и ставятся на контроль в соответствии с главой 5 настоящей Инструкции.

5. Карточки личного приема граждан подлежат хранению в течение двух лет.

Глава 8. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях. Решение о необходимости изготовления печатей и их количестве принимает глава.

Заявка на изготовление печати и ее эскиз оформляются ответственным за делопроизводство, руководителями отделов. 

В случае служебной необходимости по решению главы допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей.

1. В администрации применяются следующие печати и штампы:

1) гербовые печати;

2) простые печати и штампы.

2. Гербовые печати используются для заверения подлинности подписи должностных лиц. Примерный перечень документов, на которых ставится оттиск гербовой печати, приведен в приложении 14  к настоящей Инструкции.

Гербовые печати должны иметь реквизиты в соответствии с требованиями ГОСТа Р 51511-2001 "Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования", утвержденного постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25 декабря 2001 года N 573-ст.

2. Простые печати используются для заверения подлинности подписи должностных лиц на копиях служебных документов администрации городского поселения  и ее отраслевых (функциональных) органов.

На простых печатях должна содержаться дополнительная надпись (например: "для документов", "отдел кадров", "для справок", "для удостоверений" и др.).

3. Штампы используются для отражения на документе информации об операции с документом (например: регистрации, постановки на контроль, списании в дело и др.).

4. Изготовление гербовых печатей, простых печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации, производится с разрешения руководителя соответствующего органа.

5. Отдел организационной работы ведет реестр печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации, с проставлением их оттисков (листы реестра учета печатей и штампов нумеруются, прошнуровываются и заверяются печатью). Выдача печатей и штампов работникам, персонально ответственным за их использование и хранение, осуществляется под роспись в журнале учета печатей и штампов;

6. Сотрудники, назначенные ответственными за использование и сохранность гербовых печатей, простых печатей и штампов, при увольнении, уходе в отпуск или временной нетрудоспособности обязаны сдать гербовые печати, простые печати и штампы другому сотруднику, назначенному в установленном порядке исполнять его обязанности, либо временно замещающему его должность.

7. Об утере гербовой печати, простой печати или штампа незамедлительно ставится в известность мэр района или лицо, его замещающее;
8. Гербовые печати, простые печати и штампы хранятся в помещениях, оснащенных сейфами, исключающими доступ посторонних лиц.

9. Печати и штампы, пришедшие в негодность и утратившие значение, подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются по акту с соответствующей отметкой в реестре учета;

10. Контроль за использованием гербовых печатей, простых печатей и штампов возлагается на руководителя органа.
Ответственный за делопроизводство

А.С.Герасимова
Приложение N 1

Форма правового акта администрации Луговского городского поселения 

Мамско-Чуйского района

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАМСКО-ЧУЙСКИЙ РАЙОН
ЛУГОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от _______________                                                           N _____________

п. Луговский
 ┌──                           ──┐

 │                                      │

	


Глава Луговского городского поселения                              И.О.Фамилия
Приложение N 2

Форма правового акта администрации Луговского городского поселения 

Мамско-Чуйского района

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАМСКО-ЧУЙСКИЙ РАЙОН
ЛУГОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
    от _______________                                                           N _____________

п. Луговский
 ┌──                           ──┐

 │                                      │

 │                                      │

Глава Луговского городского поселения                              И.О.Фамилия

Приложение N 3

ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ

1. Проекты муниципальных правовых актов администрации Луговского городского поселения  Мамско-Чуйского района (далее - проекты правовых актов) печатаются на бланках установленной формы в одном экземпляре. В случае направления правового акта за оригинальной подписью должностного лица в федеральные государственные органы, государственные органы Иркутской области и их территориальные органы правовой акт печатается в нескольких экземплярах.

2. Заголовок размещается ниже реквизитов "дата" и "регистрационный номер" и должен кратко и точно отражать содержание проекта правового акта. Заголовок печатается от левой границы текста с прописной буквы, отвечает на вопрос "о чем?" ("о ком?"), оформляется без кавычек. Строка заголовка не должна превышать 28 печатных знаков. Объем заголовка не должен превышать 5 строк. Если объем заголовка превышает 5 строк текста с длиной строки 28 печатных знаков, то его допускается продлевать до границы правого поля текста. Точка в конце заголовка не ставится. Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок нужно формулировать обобщенно.

3. Текст отделяется от заголовка 2 - 3 интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам (по ширине печатной страницы). Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текстовая часть правового акта, как правило, состоит из двух частей: констатирующей и постановляющей (для постановлений), распорядительной (для распоряжений).

Констатирующая часть проекта постановления администрации муниципального образования завершается словами "администрация Луговского городского поселения  ПОСТАНОВЛЯЕТ:", при этом слово "ПОСТАНОВЛЯЕТ:" располагается на отдельной строке сразу от левой границы текста и печатается прописными буквами. Ниже, на следующей строке, оформляется постановляющая часть постановления администрации городского округа.

 В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания . Она может начинаться словами "в целях", "во исполнение" и др. Если распоряжение издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа, наименование органа, издавшего документ, дата, регистрационный номер и заголовок к тексту.

Распорядительная часть должна содержать поручения (задания) с указанием исполнителя (исполнителей) и сроков исполнения.

Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Последний пункт распорядительной части может содержать сведения о должностном лице, на которое возлагается контроль за исполнением приказа.

Если  распоряжение, постановление изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной(постановляющей) части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами "Признать утратившим силу...".

В  распоряжение , постановлении не следует включать пункт " Распоряжение ( постановление) довести до сведения...".

В распоряжениях администрации муниципального образования  констатирующая часть заканчивается двоеточием. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть акта.

Постановляющая (распорядительная) часть правового акта оформляется в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце предложения ставится точка, например:

1. Утвердить прилагаемое Положение о муниципальных правовых актах Луговского городского поселения.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами через точку. Следующее за цифрой с точкой слово пишется с прописной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой, например:

1.1. Представить в отдел организационной работы информацию о выполнении поручений.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются строчными буквами с закрывающейся круглой скобкой. Следующее за буквой с круглой скобкой слово пишется со строчной буквы, а в конце подпункта ставится точка с запятой, например:

а) главы Луговского  муниципального образования Мамско-Чуйского района.
Пункты, подпункты правового акта могут подразделяться на абзацы.

При ссылке в тексте правового акта на нормативный правовой акт его реквизиты указываются в следующей последовательности: дата принятия, номер, наименование, например:

постановление администрации  Луговского городского поселения  от 02.12.2009 N 110-37-819-9 "Об утверждении плана работы Административного совета на I квартал 2010 года".

В тексте правовых актов не допускается использование сокращенных наименований органов (организаций), не употребляются сокращенные наименования должностей, наименования муниципальных учреждений пишутся полностью, не допускается сокращенное написание слов "Российская Федерация" и т.п.

Если в тексте правового акта содержатся предписания, рекомендации отделам администрации, организациям, учреждениям их наименования пишутся полностью.

При написании фамилии и инициалов не допускается отрывать инициалы от фамилии, размещая их на разных строках. Не допускается при написании регистрационного номера отрывать знак N от цифры, размещая их на разных строках, не допускается также разрывать написание даты.

4. Подпись отделяется от текста 2 межстрочными интервалами и состоит из полного наименования должности лица, подписывающего правовой акт, инициалов и фамилии, 
Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия - от правой границы текстового поля.

например:

Глава Луговского

городского поселения                     И.О.Фамилия

В период временного отсутствия мэра муниципального образования  постановления, распоряжения администрации муниципального образования подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности мэра муниципального образования . Подпись оформляется следующим образом:

Исполняющий обязанности главы

Луговского городского поселения                    И.О.Фамилия

5. Приложения к проектам правовых актов оформляются на отдельных листах бумаги. Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании текстов приложений идентичны размерам, применяемым при оформлении текстов правовых актов.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы и т.п.

Если в тексте правового акта дается ссылка "согласно приложению", "прилагается", то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово "Приложение", ниже делается ссылка на вид правового акта, его дату и номер. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами (знак "N" ставится перед цифрой), например:

                                                                 Приложение

                           к распоряжению администрации 
Луговского  городского поселения 
                    от ___________ N ___________

                                                             Приложение № 1

                           к распоряжению администрации 
Луговского городского поселения
                    от ___________ N ___________
При наличии в тексте акта формулировки "Утвердить" прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д. на самом приложении в правом верхнем углу пишется слово "УТВЕРЖДЕНО" со ссылкой на нормативный акт, его дату и номер.

Слово "УТВЕРЖДЕНО" согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения, например:

положение - УТВЕРЖДЕНО, состав комиссии - УТВЕРЖДЕН, мероприятия - УТВЕРЖДЕНЫ и т.д.

Пример оформления:

                                                                 УТВЕРЖДЕНО

              постановлением администрации

Луговского городского поселения                   
от ____________ N _________

ПОЛОЖЕНИЕ О КОМИССИИ...

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом. Допускается печатать заголовки прописными буквами полужирным шрифтом (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СОСТАВ). Заголовок к приложению, указанный в тексте правового акта, должен полностью соответствовать заголовку, указанному в приложении.

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатают центрированным способом. Точка в конце заголовка не ставится.

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второй страницы. Номер страницы ставится по центру нижнего поля листа арабскими цифрами. Каждое приложение имеет свою нумерацию.

Приложения к правовым актам подписываются должностным лицом, курирующим отраслевой (функциональный) орган, подготовивший проект правового акта.

При наличии приложений к приложению в тексте приложения на него обязательно делают ссылку, например: "Приложение N 1". Приложения к приложениям правовых актов оформляют на отдельных листах бумаги. На первой странице приложения в правом верхнем углу пишут слово "Приложение", ниже делают ссылку на наименование документа, к которому оформлено приложение, например:

                                                             Приложение N 1

                                           к Инструкции по делопроизводству

                                         в администрации Луговского городского поселения

Приложение к правовым актам заканчивают подписью должностных лиц,  подготовивший проект правового акта. Данные об исполнителе приложения отделяют от последней подписи 3 межстрочными интервалами.

Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже, в конце заголовка графы точка не ставится. Сокращение слов в заголовках граф и строк не допускается.

Если таблица печатается более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф или пронумерованные графы без заголовков) повторяется на каждой странице.

Состав рабочей группы (комиссии и т.д.) оформляется следующим образом:

Фамилия Имя Отчество - наименование должности, председатель комиссии;

Фамилия Имя Отчество - наименование должности, заместитель председателя комиссии (при необходимости);

Фамилия Имя Отчество - наименование должности, секретарь комиссии (при необходимости).

Члены комиссии:

Фамилия Имя Отчество - наименование должности;

Фамилия Имя Отчество - наименование должности.

Члены рабочей группы располагаются строго по алфавиту (независимо от занимаемых должностей и подчиненности).

Приложение N 4

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ УТВЕРЖДЕНИЮ

1. Акты (проверок и ревизий, приема законченных строительством объектов, оборудования, экспертизы, передачи дел и т.д.).

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

3. Инструкции (правила).

4. Нормативы (расхода сырья, материалов и т.д.).

5. Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т.д.).

6. Перечни.

7. Планы.

8. Положения.

9. Программы (проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.).

10. Сметы.

11. Структура и штатное расписание.

12. Формы унифицированных документов.

Приложение N 5

ОФОРМЛЕНИЕ ПОЯСНИТЕЛЬНОЙ ЗАПИСКИ К ПРОЕКТУ ПРАВОВОГО АКТА

     ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ПРОЕКТУ ПРАВОВОГО АКТА

Тип проекта правового акта ___________________________

                  (решение, постановление, распоряжение)

Наименование проекта правового акта ___________________

            (полное наименование проекта правового акта)

________________________________________________________

Субъект правотворческой инициативы ___________________

                     (должность, фамилия, имя, отчество

_______________________________________________________

                   подготовившего проект правового акта)

Правовое обоснование принятия проекта правового акта __

_______________________________________________________(ссылка на статью, часть, пункт, подпункт, абзац закона,

                        нормативно-правового акта)

Состояние законодательства  в  сфере  правового  регулирования,  к  которой

относится проект правового акта ________________________

________________________________________________________

(краткое описание действующих законодательных актов в данной сфере применительно к проекту правового акта)

Социально-экономическое обоснование необходимости  принятия  муниципального

правового акта, его цели и основные положения _________

________________________________________________________

 (обоснование целесообразности принятия правового акта)

Место будущего акта в  системе  действующих  муниципальных  правовых  актов

(соотношение с муниципальными правовыми актами, обладающими большей и (или)

меньшей юридической силой) _______________________

________________________________________________________(в соответствии со статьей ____ Устава муниципального образования)

Перечень муниципальных правовых  актов,  принятия,  отмены,  изменения  или дополнения которых потребует принятие  (издание)  вносимого  муниципального

правового акта _________________________________________

_______________________________________________________

  (полное наименование муниципального правового акта)

Сведения  о  наличии  (отсутствии)  необходимости  увеличения  (уменьшения)

расходов местного бюджета _____________________________

Перечень  органов  и  организаций,  с  которыми   проект   правового   акта согласован;  краткое  изложение  содержания  разногласий  и  мотивированное

мнение о них __________________________________________

_______________________________________________________

Руководитель                                         подпись    И.О.Фамилия

____дата_____

Исполнитель, подготовивший проект правового акта     подпись    И.О.Фамилия

____дата_____

Приложение N 6

ОФОРМЛЕНИЕ ЛИСТА СОГЛАСОВАНИЯ ПРОЕКТА ПРАВОВОГО АКТА

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

проекта _____________________________ администрации района

                                                 (распоряжения, постановления)

__________________________________________________________________________

(наименование вопроса)

__________________________________________________________________________

Заместитель мэра 

района  –  куратор


____________________________________

Юрист




___________________________________


Другие службы по принадлежности:


________________________
_________________________________________

_____________________
___
_________________________________________

________________________
_________________________________________

________________________
_________________________________________

________________________
_________________________________________

Замечания по проекту__________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

РАССЫЛКА:

1 экз. - дело;

1 экз. - должностное лицо (И.О.Фамилия);

1 экз. - отдел.

Электронная версия правового акта и  приложения(ий)  к  нему  соответствует

бумажному носителю.

ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Должностное лицо                        подпись                     И.О.Фамилия

отдела, подготовившего проект

____дата____
Приложение N 7

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

ПРАВОВОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ НА СООТВЕТСТВИЕ

ТРЕБОВАНИЯМ ДЕЙСТВУЮЩЕГО ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА,

АНТИКОРРУПЦИОННОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ

Номер                                                                  Дата

Адресат (кому направляется заключение): _______________

________________________________________________________

  (отдел администрации муниципального образования)

Наименование документа, в отношении которого проведена экспертиза:

Тип документа: ________________________________________

________________________________________________________

  (должностное лицо отдела администрации муниципального образования, подготовившего правовой акт)

Должностное лицо, осуществившее экспертизу: ___________

Основание проведения экспертизы: ______________________

________________________________________________________

Количество выявленных коррупционных факторов:      ┌───────────────────┐

                                                   │                   │

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

Количество проявлений коррупционных факторов       

┌───────────────────┐

в муниципальном правовом акте:                     │                   │

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

По результатам экспертизы установлено следующее: ______

________________________________________________________

______________________________________ ______________ 

(должность уполномоченного  (подпись) (расшифровка подписи) должностного лица)

Приложение N 8

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПРОТОКОЛА

ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ, СОВЕТА, РАБОЧЕЙ ГРУППЫ, КОМИТЕТА И Т.Д., ОБРАЗОВАННЫХ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ГУБЕРНАТОРА ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ, АДМИНИСТРАЦИИ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ, ИНЫХ ИСПОЛНИТЕЛЬНЫХ ОРГАНОВ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ

УТВЕРЖДАЮ

Председатель (председательствующий)

_______________________ И.О.Фамилия

(личная подпись, дата)

ПРОТОКОЛ

ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ, СОВЕТА, РАБОЧЕЙ ГРУППЫ И Т.Д.,

ОБРАЗОВАННЫХ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ АДМИНИСТРАЦИИ 

(НАИМЕНОВАНИЕ КОМИССИИ, РАБОЧЕЙ ГРУППЫ И Т.Д.)

________________                                           N ______________

(дата заседания)

_______________________________________

                    (место проведения при необходимости)

Председатель (председательствующий):

Секретарь (лицо, уполномоченное вести протокол):

Присутствовали:

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.

2.

1. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ):

Секретарь 

(лицо, уполномоченное  

вести протокол)        Личная подпись     И.О.Фамилия

Приложение N 9

ПРИМЕРНАЯ ФОРМА ПРОТОКОЛА ПОРУЧЕНИЙ

                                                                  УТВЕРЖДАЮ

                                                       Председательствующий

                                        _______________________ И.О.Фамилия

                                        (личная подпись, дата)

ПРОТОКОЛ ПОРУЧЕНИЙ,

ДАННЫХ НА ЗАСЕДАНИИ (НАИМЕНОВАНИЕ)             ________________________________________________

___________________               ______________________          

 (дата проведения)                    (место проведения)                  (номер)

Председательствующий:

Присутствовали:

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1.

2.

1. В ходе обсуждения вопроса даны поручения:

1)

2)

2. В ходе обсуждения вопроса даны поручения:

3)

4)

Лицо, уполномоченное вести протокол

                      Личная подпись       И.О.Фамилия

Приложение N 10

Форма письма администрации района

	      Российская Федерация                                                                                                                          
         Иркутская область                                                          
 Администрация Луговского                                                                            

       городского поселения                                                                                    

   Мамско-Чуйского района                                                      
       666801, п. Луговский,                                                  
          ул. Школьная, 11  
          тел. 8(952)622-77-13

   E-mail: lugovka08@mail.ru 
            ___.__.2017г.  № ____


	                
	


Заголовок письма

Текст

Должность руководителя                          личная подпись                   инициалы, фамилия

Инициалы, фамилия исполнителя

и номер его телефон
Приложение N 11

ФОРМА СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

Наименование                                           Адресат

отдела администрации

городского округа

От ___дата___ N ___номер___

 ┌─                   ─┐

 │  Заголовок записки  │

 │                     │

Текст

Должность руководителя                    подпись               И.О.Фамилия

Исп. Ф.И.О.

Тел. Номер телефон
Приложение N 12

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ 

1. Письма, сводки, информация, присланные для сведения (копии).

2. Сообщения о заседаниях, совещаниях, конференциях и повестках дня, а также их программы.

3. Графики, наряды, заявки, разнарядки.

4. Учебные планы, программы.

5. Рекламные извещения, плакаты, и т.п.

6. Прейскуранты.

7. Технические условия.

8. Нормы и нормативы расходов материалов.

9. Поздравительные письма.

10. Пригласительные билеты.

11. Документы по заключению коллективных договоров.

12. Бухгалтерские документы.

13. Планово-финансовые документы.

14. Формы статистической отчетности.

15. Печатные издания (книги, журналы, бюллетени, газеты).

Приложение N 13

ТИПОВЫЕ СРОКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

1. Запрос Совета Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - 15 дней.

2. Запрос и обращение членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - 30 дней.

3. Депутатский запрос депутатов Законодательного Собрания Иркутской области - 15 дней.

4. Обращение депутатов Законодательного Собрания Иркутской области - 30 дней.

5. Запрос Законодательного Собрания Иркутской области о представлении информации об исполнении законов Иркутской области - 15 дней.

6. Представление прокурора Иркутской области - 30 дней, если не установлен иной срок.

7. Протест прокурора Иркутской области - 10 дней, если не установлен иной срок.

8. Представление прокурора Мамско-Чуйского района - 30 дней, если не установлен иной срок.

9. Протест прокурора Мамско-Чуйского района - 10 дней, если не установлен иной срок.

10. Поручение главы - 30 дней, если не установлен иной срок.

11. Заявления и жалобы граждан - 30 дней.

12. Телеграммы, требующие срочного решения, - 3 дня, остальные - 7 дней.

13. Документы с пометками "Срочно" - 3 дня, если не установлен иной срок.

14. Документы с резолюциями мэра "Доложить" - 10 дней, если не установлен иной срок.

15. Законы Иркутской области в случае наличия в них поручений в адрес мэра, администрации - 30 дней, если не установлен иной срок.

16. Правовые акты федеральных государственных органов Российской Федерации, государственных органов Иркутской области, требующие приведения правовых актов администрации городского округа в соответствие с законодательством - не более 3 месяцев с момента принятия.

17. Правовые акты федеральных государственных органов Российской Федерации, государственных органов Иркутской области, содержащие рекомендации, поручения администрации - 1 месяц.
Приложение N 14

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,

НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ ОТТИСК ГЕРБОВОЙ ПЕЧАТИ

1. Акты (приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ и т.д.).

2. Доверенности.

3. Договоры, контракты, соглашения.

4. Оригиналы правовых актов администрации.

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

6. Образцы оттисков печатей и подписей должностных лиц, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

7. Переписка с заграничными представительствами.

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

9. Поручения (платежные и т.д.).

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

11. Реестры, представляемые в банк.

12. Сметы расходов.

13. Справки.

14. Спецификации.

15. Титульные списки.

16. Удостоверения.

17. Штатные расписания.

18. Заключения, разрешения, лицензии.

19. Дипломы, благодарности и иные поощрения, оформленные документом.

