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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  10.04.2024
	№  4 – 400


О внесении изменения в постановление администрации 

Щекинского района от 13.11.2018 № 11 - 1500 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации 

муниципального образования Щекинский район»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования Щекинский район администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации Щекинского района от 13.11.2018 № 11-1500 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Щекинский район» изменение, изложив приложение в новой редакции (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.
	Глава администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	А.С. Гамбург


	Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Щекинский район

от 10.04.2024  № 4 – 400

	

	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

муниципального образования

Щекинский район

от 13.11.2018 № 11 – 1500


ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЩЕКИНСКИЙ РАЙОН

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Инструкция по делопроизводству в администрации муниципального образования Щекинский район (далее – Инструкция, администрация) устанавливает общие правила и порядок работы с документами, обращениями граждан, объединениями граждан, в том числе юридических лиц, (далее – обращения граждан и организаций) в отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Щекинский район. 

1.2. Инструкция разработана в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области, а также с учетом опыта работы с документами в отраслевых (функциональных) органах администрации Щекинского района.

1.3. Делопроизводство в отраслевых (функциональных) органах администрации организуется с использованием автоматизированной системы электронного документооборота «Дело» (далее – АСЭД «Дело»), предназначенной для подготовки (создания), учета, регистрации документов, обращений, контроля рассмотрения и исполнения документов, обращений и поручений.
Документооборот и контроль за исполнением поручений также организуется на корпоративном портале Правительства Тульской области (далее – корпоративный портал).
Документооборот по закупкам товаров, работ, услуг организуется в региональной информационной системе Тульской области в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд. 

Документооборот по управлению финансами организуется в подсистеме «Автоматизированная система управления общественными финансами Тульской области» региональной информационной системы Правительства Тульской области.

Требования Инструкции распространяются на все виды работ с документами независимо от вида носителя (в том числе с электронными документами).
При подготовке документов необходимо руководствоваться общими требованиями к оформлению документов (приложение № 1 к Инструкции).
1.4. Организацию, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения на основе применения информационных технологий в работе с документами, обращениями граждан и организаций, контроль за соблюдением установленного порядка обеспечения документационных процессов в администрации осуществляет отдел по административной работе и контролю. 

Сопровождение технологического обеспечения АСЭД «Дело» в процессе ее эксплуатации, а также функции системного администратора, осуществляет отдел по информационному обеспечению деятельности администрации. 
1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение требований, установленных настоящей Инструкцией, в отраслевых (функциональных) органах администрации возлагается на их руководителей.

1.6. Ведение делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах администрации осуществляется уполномоченными лицами, в администрации – отделом по административной работе и контролю. Должностные инструкции данной категории служащих или работников разрабатываются с учетом требований настоящей Инструкции.

1.7. На уполномоченных лиц отраслевых (функциональных) органов, ответственных за делопроизводство, и отдел по административной работе и контролю возлагаются следующие основные функции:

обеспечение прохождения документационных процессов с использованием АСЭД «Дело»;

прием документов, обращений, поступающих на бумажном носителе, в электронном виде, в том числе учтенных или зарегистрированных в АСЭД «Дело»;

регистрация (учет), распределение поступающих документов, в том числе направленных в АСЭД «Дело» в виде регистрационной карты и электронного образа документа (далее – электронная копия документа) или электронного документа;
регистрация (учет) правовых актов, протоколов, перечней поручений, иных документов;
регистрация (учет) обращений граждан и организаций, направление их на рассмотрение по компетенции с уведомлением авторов обращений;
организация личного приема;
регистрация карточек личного приема;
организация проведения консультаций;
преобразование в электронную форму (сканирование) документов, обращений; 
подготовка проектов резолюций (поручений);

направление документов, обращений, поручений на рассмотрение, исполнение;

контроль рассмотрения, исполнения документов, обращений, поручений;

информирование исполнителей о приближающихся сроках рассмотрения, исполнения документов, обращений, поручений;
оформление, регистрация ответов по итогам рассмотрения, исполнения документов, обращений, поручений;

оформление, регистрация исходящих (отправляемых) документов, представление проектов исходящих документов на регистрацию, передача на отправку адресатам (отправка адресатам);
контроль регистрации проектов правовых актов в АСЭД «Дело;

проверка порядка оформления, визирования проектов документов;

контроль решения вопросов, содержащихся в обращениях, опросы граждан при выполнении работ, внесение информации в АСЭД «Дело»;

работа в системе личного приема граждан;

подготовка информации о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций, а также о мерах, принимаемых по таким обращениям;
внесение в АСЭД «Дело» информации о ходе и результатах рассмотрения, исполнения документов, обращений, поручений, списание в дело;

учет поступающих, создаваемых и отправляемых документов; 
подготовка информационных справок по вопросам работы с документами, обращениями, поручениями, анализ вопросов, содержащихся в обращениях;

составление проекта номенклатуры дел;

формирование, оформление, учет, хранение дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством;

подготовка проектов описей дел, своевременная передача дел на хранение;

подготовка проектов актов о выделении дел (документов) к уничтожению, своевременное(-ая) уничтожение (передача на уничтожение) дел (документов);

консультирование муниципальных служащих, работников по вопросам работы с документами, обращениями, поручениями;

учет печатей, штампов, уничтожение (передача на уничтожение) их согласно актам. 

1.8. Информация, содержащаяся в документах и проектах документов, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

1.9. При работе с документами, поступившими в администрацию или в отраслевые (функциональные) органы администрации, служащим не разрешается вносить в них исправления.

1.10. При увольнении или переходе на другую работу служащий или работник должен сдать все числящиеся за ним документы, дела, печати и штампы по акту, служащему или работнику, назначенному руководителем.

1.11. Об утрате документа, печати, штампа или их неисправимом повреждении начальник отдела по административной работе и контролю докладывает руководителю аппарата администрации. 

1.12. В случае реорганизации отраслевого (функционального) органа администрации документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемнику или другим отраслевым (функциональным) органам администрации, которым переданы функции реорганизованного органа администрации.

В случае ликвидации отраслевого (функционального) органа администрации, наделенного правами юридического лица, документы постоянного хранения, по личному составу, а также документы, сроки временного хранения которых не истекли, в упорядоченном состоянии передаются в муниципальное казенное учреждение «Архив муниципального образования Щекинский район» (далее –Архив).
В случае ликвидации отраслевого (функционального) органа администрации, не наделенного правами юридического лица, документы в упорядоченном состоянии передаются в отдел по административной работе и контролю.

1.13. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляется в установленном порядке отделом по информационному обеспечению.

1.14. Служащие, работники несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них информации.

1.15. Знание и выполнение требований Инструкции является одним из квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам служащих администрации.
2. ПРИЕМ, РАСПРЕДЕЛЕНИЕ, РЕГИСТРАЦИЯ (УЧЕТ)

ПОСТУПАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

2.1. Прием, распределение, регистрация (учет) документов, поступающих в адрес главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации, заместителей, а также без указания конкретного лица или отраслевого (функционального) органа администрации, осуществляется в отделе по административной работе и контролю.
Прием, распределение, регистрация (учет) документов, поступающих в адрес отраслевого (функционального) органа, осуществляется соответствующим лицом, уполномоченным на ведение делопроизводства в данном отраслевом (функциональном) органе.

Документы, поступившие в отдел по административной работе и контролю и адресованные в отраслевые (функциональные) органы, передаются соответствующим лицам, уполномоченным на ведение делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах.

Телеграммы, адресованные главе администрации, первому заместителю главы администрации, руководителю аппарата администрации, заместителям главы администрации, руководителям отраслевых (функциональных) органов, принимаются отделом по административной работе и контролю, учитываются и направляются адресату в АСЭД «Дело».
В отраслевых (функциональных) органах запрещается прием документов, адресованных главе администрации, первому заместителю главы администрации, руководителю аппарата администрации, заместителям главы администрации, а также без указания должностного лица или отраслевого (функционального) органа, и не прошедших учет и регистрацию в отделе по административной работе и контролю.

2.2. При приеме документов на бумажных носителях проставляется регистрационный штамп с указанием номера и даты поступления документа.

При доставке документов почтовой связью конверт прилагается к входящему документу. 

2.3. При вскрытии конвертов, приеме документов, поступающих на бумажных носителях, проверяется правильность адресования, оформления, комплектность, целостность документов, сверяются соответствие их номеров учетным номерам, указанным на конвертах, наличие подписей, дат, номеров, печатей.

При приеме документов, поступающих в электронном виде, проверяется правильность адресования, оформления, комплектность.

Неправильно адресованные и оформленные документы возвращаются отправителю.

При недостаче документов (отдельных листов документов или приложений к ним) может составляться акт в трех экземплярах: первый остается в отделе по административной работе и контролю, отраслевом (функциональном) органе, обеспечивающем регистрацию документа, второй приобщается к документу, а третий пересылается отправителю. При этом документ не возвращается отправителю.
2.4. Поступившие документы распределяются на регистрируемые и учитываемые (документы информационного характера).

Перечень документов информационного характера указан в приложении № 21 к настоящей Инструкции.
Распределение документов осуществляется исходя из их содержания, в соответствии с установленным распределением обязанностей, сферами ведения отраслевых (функциональных) органов, муниципальных общеотраслевых учреждений, должностных лиц.

Главе администрации, для принятия решения, направляются документы по вопросам мобилизационной подготовки, документы, поступающие от Губернатора Тульской области, из аппарата Правительства Тульской области, Тульской областной Думы, депутатов Государственной Думы Российской Федерации.
2.5. Документы на иностранных языках принимаются только при наличии перевода в отделе по административной работе и контролю для дальнейшего распределения.

2.6. Документы регистрируются соответствующими службами делопроизводства в пределах календарного года в АСЭД «Дело» независимо от способа их доставки в день их поступления или на следующий рабочий день.
Регистрационный номер документа формируется в соответствии с номенклатурой дел.

2.7. При регистрации документа, поступившего на бумажном носителе, в АСЭД «Дело» осуществляется преобразование (сканирование) его текста в электронную форму (образ) вместе с конвертом (при наличии). Не подлежат преобразованию в электронную форму (образ) книги, журналы, газеты.

При регистрации проверяется база данных АСЭД «Дело» на наличие повторных документов, обеспечивается связь документов в АСЭД «Дело».
Документ, не прошедший регистрацию, но имеющий резолюцию главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации, заместителя главы администрации, подлежит обязательной регистрации в отделе по административной работе и контролю.

2.8. Документы, зарегистрированные в АСЭД «Дело», не подлежат повторной регистрации в отраслевых (функциональных) органах или муниципальных общеотраслевых учреждениях и учитываются по их регистрационным номерам.
Документы информационного характера, учтенные в АСЭД «Дело», не подлежат регистрации.
2.9. Документы за подписью главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации, заместителей главы администрации, руководителей и должностных лиц отраслевых (функциональных) органов и муниципальных общеотраслевых учреждений в адрес главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации, заместителей главы администрации, руководителей отраслевых (функциональных) органов и муниципальных общеотраслевых учреждений являются внутренними документами.

Внутренние документы регистрируются соответствующими лицами, уполномоченными на ведение делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах и муниципальных общеотраслевых учреждениях.

2.10. Поступившие документы, внутренние документы после регистрации направляются должностным лицам в электронном виде в АСЭД «Дело» или на бумажном носителе для рассмотрения. 
Проекты внутренних документов в адрес главы администрации, первого заместителя главы администрации и, оформленные в установленном порядке, направляются в АСЭД «Дело» на регистрацию в отдел по административной работе и контролю. Документы, оформленные с нарушением установленного порядка, возвращаются на доработку.
Документы, хранение которых предусмотрено на бумажном носителе, могут направляться на рассмотрение должностным лицам в электронном виде в АСЭД «Дело».
2.11. Документы с грифом «Для служебного пользования», «Не для печати», «Не подлежит разглашению» регистрируются в общей базе данных. При этом в регистрационной карте в поле «Доступ» производится запись «ДСП», на бумажном носителе документа к регистрационному номеру добавляется пометка «ДСП». При регистрации (учете) в АСЭД «Дело» проставляется пометка «ДСП», к текстам документов устанавливается ограниченный доступ. 

3. РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
3.1. Поступившие документы передаются должностным лицам на бумажном носителе с проектами поручений или направляются в АСЭД «Дело» в день их поступления или на следующий рабочий день, срочные ‑ немедленно.
Документы могут рассматриваться на бумажном носителе, при этом поручения подписываются собственноручной подписью.
3.2. Должностное лицо рассматривает документ в АСЭД «Дело» или на бумажном носителе. 

Результаты рассмотрения документа отражаются в резолюции (поручении).

Документы информационного характера могут направляться должностному лицу в АСЭД «Дело» для работы без оформления резолюции (поручения).
3.3. При рассмотрении документов глава администрации может направлять их по компетенции первому заместителю главы администрации, руководителю аппарата администрации, заместителям главы администрации, руководителям отраслевых (функциональных) органов и давать им поручения. 

При рассмотрении документов первый заместитель главы администрации, руководитель аппарата администрации, заместители главы администрации (далее – заместители главы администрации) могут направлять их по компетенции другим заместителям главы администрации, давать поручения руководителям отраслевых (функциональных) органов и муниципальных общеотраслевых учреждений.

При рассмотрении документов руководитель отраслевого (функционального) органа дает поручение сотрудникам соответствующего органа, может направлять его по компетенции подведомственным учреждениям, запрашивать информацию для исполнения документа у других органов, организаций. При этом ответственным исполнителем определяется сотрудник отраслевого (функционального) органа, руководитель которого рассматривает документ. При рассмотрении документов руководители отраслевых (функциональных) органов и муниципальных общеотраслевых учреждений не имеют права направлять их другим руководителям отраслевых (функциональных) органов и муниципальных общеотраслевых учреждений или давать им поручения.
3.4. Переадресование исполнения поручения может осуществить глава администрации или заместитель главы администрации, давший первоначально поручение, в срок не более 3-х дней от первоначальной резолюции, по срочным поручениям ‑ немедленно. 
Документы, рассмотренные на бумажном носителе, передаются лицом, уполномоченным на ведение делопроизводства, в день подписания поручения либо на следующий рабочий день, срочные – немедленно исполнителю(ям) под роспись в листе рассылки документа.
Документы, рассмотренные главой администрации, возвращаются в отдел по административной работе и контролю для направления документов на исполнение в отраслевые (функциональные) органы и муниципальные казенные учреждения.
4. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ПРОЕКТАМИ РЕШЕНИЙ 
СОБРАНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА 

И СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ ГОРОДА ЩЕКИНО 

ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА
Порядок работы с проектами решений Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района содержит основные требования к подготовке планов законопроектной работы, оформлению проектов решений и сопроводительных документов. При разработке проектов решений Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района необходимо руководствоваться общими требованиями к оформлению документов (приложение № 1 к Инструкции).
4.1. Организация деятельности

4.1.1. Подготовка проектов решений основывается на планах работы, утвержденных главой администрации, координирующим деятельность комитета по правовой работе администрации.

Внеплановая подготовка проектов решений осуществляется согласно поручениям главы администрации, в установленные сроки.

4.1.2. Для разработки проекта решения может создаваться рабочая группа из числа представителей отраслевых (функциональных) органов администрации, а также представителей Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района, заинтересованных организаций (по согласованию).

4.1.3. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации, определенных ответственными за подготовку проектов решений, несут ответственность в установленном порядке:

1) за своевременное представление проектов решений в Собрание представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района;

2) за качество подготовки и оформления проектов решений и сопроводительных документов;

3) за согласование проектов решений с должностными лицами;

4) за своевременное представление проектов решений в комитет по правовой работе для проведения  антикоррупционной экспертизы;

5) за обеспечение размещения проектов решений на официальном Портале муниципального образования Щекинский район.

4.1.4. Глава администрации, осуществляет контроль:

1) за ходом выполнения планов законопроектной деятельности;

2) за разработкой, оформлением, прохождением согласования, передачей проектов решений в Собрание представителей Щекинского района или в Собрание депутатов города Щекино Щекинского района в соответствии регламентом Собрания представителей Щекинского района или Собрания депутатов города Щекино Щекинского района;

3) за ходом рассмотрения проектов решений в Собрании представителей Щекинского района или в Собрании депутатов города Щекино Щекинского района;

4) за соблюдением сроков официального опубликования (обнародования) решений  Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района.

4.1.5. Проект решения, сопроводительные документы, отзыв проекта решения Собрания представителей, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района, поправки, заключение на проект решения оформляются в соответствии с общими требованиями по оформлению документов (приложение № 1 к Инструкции), правилами оформления проектов решений и сопроводительных документов к ним (приложение № 2 к Инструкции).

4.1.6. По решению главы администрации документы по законопроектной деятельности подписываются им без согласований, предусмотренных настоящей Инструкцией, и представляются в отдел по административной работе и контролю для регистрации и отправки.
4.2. Перечень документов, необходимых для внесения проекта 
решения в Собрание представителей Щекинского района, 
Собрание депутатов города Щекино Щекинского района
Для внесения проекта решения в Собрание представителей Щекинского района, в Собрание депутатов города Щекино Щекинского района должны быть подготовлены:

1) сопроводительное письмо;

2) текст проекта решения на бумажном и электронном носителях (USB Flash);

3) пояснительная записка к проекту решения, включающая обоснование принятия решения по вносимому вопросу, его целей, основных положений, оценку социально-экономических и иных последствий его принятия;

4) данные, содержащие указание на авторов проекта;

5) данные об источниках финансирования (при необходимости);

6) данные о ранее принятых решениях по этому вопросу;

7) визы и замечания на первом экземпляре проекта;

8) правовое заключение (нормативных актов);
9) заключение по результатам антикоррупционной  экспертизы.

4.3. Подготовка текста проекта решения

4.3.1. Структура проекта решения должна обеспечивать логическое развитие темы и соответствовать раскрытию предмета правового регулирования.

4.3.2. В проект решения может включаться преамбула, содержащая разъяснение целей и задач его принятия. Нормативные предписания в преамбулу не включаются.

4.3.3. Положения, раскрывающие содержание основных понятий и терминов, используемых в проекте решения, целесообразно размещать в начале его текста.

4.3.4. Содержание проекта решения в зависимости от предмета правового регулирования, объема, его формы, должно конструироваться в следующей последовательности:

общие положения (определяются предмет и основные принципы правового регулирования, указывается на соответствие положений проекта решения Конституции Российской Федерации, действующему законодательству и др.);

содержание основных понятий и терминов (если они не определены в действующем законодательстве);

изложение правовых положений по регулируемому вопросу;

установление ответственности за невыполнение требований закона;

переходные и заключительные положения;

вступление решения в силу (отдельной статьей – в случае отсутствия переходных и заключительных положений).

4.3.5. В проекте решения нормативные предписания излагаются в виде статей, имеющих порядковый номер. Статьи могут иметь заголовки.

Статьи проекта решения подразделяются на части. В частях статей могут содержаться пункты и подпункты. Статьи близкого содержания значительного по объему проекта решения объединяются в главы. В необходимых случаях главы могут объединяться в разделы. Разделы и главы имеют заголовки и нумерацию. В исключительных случаях части, пункты и подпункты статей могут подразделяться на абзацы.

Наименование статьи печатается с прописной буквы полужирным шрифтом в одну строчку с обозначением номера статьи, после которого ставится точка.

Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится, и обозначение статьи печатается с прописной буквы и абзацного отступа полужирным шрифтом.

Части статьи обозначаются арабской цифрой с точкой.

Пункты обозначаются арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

Подпункты обозначаются строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой.
4.3.6. Содержание правовых норм должно быть логически последовательным и определенным, не допускающим различного понимания и толкования.

Текст проекта решения излагается простым и ясным языком. Следует правильно использовать официально установленные наименования, общеизвестные термины, не перегружать текст специальными узкопрофессиональными терминами, а также иностранной терминологией. Использование экспрессивных языковых средств, образных сравнений (эпитетов, метафор, гипербол и др.), устаревших, многозначных и оценочных слов и выражений не допускается.

В текст проекта решения не следует включать положения ненормативного характера.

4.3.7. Ссылки в статьях на другие статьи, а также на ранее принятые документы, применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений.

При необходимости сделать ссылку в проекте решения на законодательный акт указываются следующие реквизиты: вид законодательного акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование законодательного акта.

При ссылках на Конституцию Российской Федерации, кодексы, Устав Щекинского района дата подписания и регистрационный номер не указываются.

4.3.8. Положения об изменениях, дополнениях или признании утратившими силу, о приостановлении действия ранее принятых документов в связи с принятием данного решения включаются в текст проекта решения отдельной статьей.

4.3.9. В заключительных и переходных положениях проекта решения указываются:

1) срок вступления в силу решения;

2) порядок введения решения в действие.

Переходные и заключительные положения проекта решения следует располагать в отдельной заключительной главе или статье.

4.4. Подготовка сопроводительных документов

4.4.1. Сопроводительное письмо помимо наименования вносимого проекта решения должно содержать указание на официальное лицо (официальные лица), представляющее (представляющие) проект решения от имени главы. 

Возможно обращение в Собрание представителей Щекинского района, в Собрание депутатов города Щекино Щекинского района с предложением о рассмотрении проекта решения в первоочередном порядке. 

В сопроводительном письме к проекту решения может содержаться предложение о рассмотрении проекта решения в трех чтениях на одном заседании Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района.

В сопроводительном письме к проекту решения о внесении изменений в действующие решения Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района, если при этом не предлагается новая редакция всего текста решения, а также об отмене или о признании действующих решений утратившими силу, может содержаться предложение о рассмотрении проекта решения в двух чтениях. 

4.4.2. Пояснительная записка к проекту решения содержит обоснование необходимости его принятия, раскрывает предмет законодательного регулирования и содержит изложение концепции предлагаемого решения Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района.
В пояснительной записке указываются: 

1) основная идея, цели и предмет правового регулирования, круг лиц, на которых распространяется действие проекта решения, их новые права и обязанности, в том числе с учетом ранее имевшихся;

2) место проекта решения в системе действующего законодательства с указанием отрасли законодательства, к которой он относится, положений Конституции Российской Федерации, федеральных законов и законов области, на реализацию которых направлен данный проект;

3) общая характеристика и оценка состояния правового регулирования соответствующих общественных отношений, действующих в этой сфере законов и иных нормативных правовых актов;

4) социально-экономические, политические, юридические последствия реализации проекта решения.

4.4.3. Справка по вопросам правового регулирования проекта решения содержит перечень действующих нормативных правовых актов, а также актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с принятием проекта решения.

4.4.4. Финансово-экономические расчеты содержат финансово- экономическую оценку проекта решения, в том числе расчетные данные об изменении доходов и расходов бюджета района, а также определяют источники финансирования расходов по реализации проекта решения.

4.4.5. Подготовка сопроводительных документов проводится лицом, ответственным за подготовку проекта решения.
4.5. Организация проведения экспертизы проекта решения
4.5.1. Ответственный за подготовку проекта решения обеспечивает проведение независимой антикоррупционной экспертизы проекта решения, проведение оценки регулирующего воздействия проекта решения, затрагивающего вопросы предпринимательской и инвестиционной деятельности, до его согласования в установленном порядке.

4.5.2. При подготовке проекта решения в области бюджетного и налогового законодательства в целях учета общественного мнения ответственный за подготовку проекта решения обеспечивает проведение его публичной независимой экспертизы в соответствии с законодательством.

4.6. Порядок согласования проекта решения 
и сопроводительных документов

4.6.1. Ответственный за подготовку проекта решения представляет пакет документов (проекты сопроводительного письма, проект решения, пояснительной записки, финансово-экономических расчетов и др.) на бумажном носителе на рассмотрение в следующей последовательности:

1) руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации, к компетенции которых относятся вопросы, нашедшие отражение в проекте решения;

2) начальнику финансового управления Щекинского района;

3) председателю комитета по правовой работе администрации, который проводит проверку проекта на соблюдение юридической техники в  соответствии с действующим законодательством. В отношении нормативных правовых актов комитет по правовой работе в течение 5 рабочих дней оформляет предварительное правовое заключение.
Руководителям территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, иных органов, организаций (в случае необходимости) пакет документов направляется на согласование с сопроводительным письмом. 

4.6.2. После рассмотрения пакета документов должностными лицами, указанными в пункте 4.6.1 настоящей Инструкции, ответственный за подготовку проекта решения, направляет на согласование в следующей последовательности:

1) руководителю отраслевого (функционального) органа администрации, ответственного за подготовку проекта решения;
2) руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации, к компетенции которых относятся вопросы, нашедшие отражение в проекте решения;

3) заместителю главы администрации, координирующему деятельность отраслевого (функционального) органа администрации, ответственному за подготовку проекта решения;

4) руководителю аппарата администрации Щекинского района.

4.6.3. Устранение замечаний организуется ответственным за подготовку проекта решения.

Решение по разногласиям принимает председатель комитета по правовому обеспечению деятельности администрации.

Разногласия сторон, согласовывающих проект решения, должны быть устранены до представления пакета документов на подпись.

4.6.4. Пакет документов, прошедший согласование, оформляется в установленном порядке. 

Пакет документов, оформленный с нарушением требований настоящей Инструкции, возвращается исполнителю на доработку.

4.6.5. После принятия главой администрации решения о внесении проекта решения в Собрание представителей Щекинского района, в Собрание депутатов города Щекино Щекинского района пакет документов с электронным носителем направляется исполнителем в Собрание представителей Щекинского района, в Собрание депутатов города Щекино Щекинского района не менее чем за 21 день до вынесения вопроса на заседание Собрания.

4.7. Оформление отзыва проекта решения
из Собрания представителей Щекинского района 

4.7.1. Проект письма об отзыве проекта решения из Собрания представителей Щекинского района создается ответственным за подготовку проекта решения и направляется на согласование в следующей последовательности:

1) руководителю отраслевого (функционального) органа администрации, ответственного за подготовку проекта решения;

2) заместителю главы администрации, координирующему деятельность отраслевого (функционального) органа администрации, ответственного за подготовку проекта решения;

3) председателю комитета по правовой работе администрации;

4) руководителю аппарата администрации;

5) главе администрации.

4.7.2. Проект письма, прошедший согласование, оформляется в установленном порядке на бумажном носителе.

4.7.3. Письмо, подписанное главой администрации, регистрируется и передается отделом по административной работе и контролю исполнителю для передачи его в Собрание представителей Щекинского района не менее чем за 21 день до вынесения вопроса на заседание Собрания. 
4.8. Подготовка поправок к проекту решения

4.8.1. Поправки к проекту решения готовятся отраслевыми (функциональными) органами администрации. 

4.8.2. Поправки к проекту решения оформляются в виде текста новых статей проекта решения, изменений и дополнений в конкретные статьи.

4.8.3. При подготовке поправок к проекту решения следует учитывать, что проект решения рассматривается Собранием представителей Щекинского района, Собранием депутатов города Щекино Щекинского района во втором чтении не позднее трех месяцев со дня принятия проекта решения в первом чтении, если иное не установлено Собранием представителей Щекинского района, Собранием депутатов города Щекино Щекинского района.

4.8.4. Ответственный за подготовку поправок к проекту решения           в 7-дневный срок со дня получения поручения, если не установлено иное, представляет проект письма о направлении поправок к проекту решения на бумажном носителе на рассмотрение в следующей последовательности:

1) руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации, участвующим в подготовке поправок; 

2) председателю комитета по правовой работе, который рассматривает проект сопроводительного письма и поправок не более 10 календарных дней, если не установлен иной срок.

4.8.5. После рассмотрения проекта сопроводительного письма и поправок к проекту решения должностными лицами, указанными в пункте 4.8.4 настоящей Инструкции, ответственный за подготовку поправок к проекту решения, передает его на согласование:

1) руководителю отраслевого (функционального) органа администрации, ответственного за подготовку поправок к проекту решения;

2) руководителям, отраслевых (функциональных) органов администрации, участвующим в подготовке поправок;
3) заместителю главы администрации, координирующему деятельность отраслевого (функционального) органа администрации, ответственному за подготовку документов;

4) руководителю аппарата администрации. 
Согласование проекта письма осуществляется должностным лицом в срок не более 2 рабочих дней, по срочным проектам исполнителем может быть установлен срок согласования до 3 часов.
4.8.6. Проект сопроводительного письма и поправки к проекту решения, прошедшие согласование на бумажном носителе, представляются в отдел по административной работе и контролю для направления его на рассмотрение главе администрации. 

4.8.7. После подписания главой администрации пакет документов с электронным носителем передается исполнителем в Собрание представителей Щекинского района, в Собрание депутатов города Щекино Щекинского района.

4.9. Подготовка заключений на проекты решений

Комитет по правовой работе администрации Щекинского района проводит проверку проекта решения Собрания представителей  Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района на соблюдение юридической техники в  соответствии с действующим законодательством. 
4.10. Рассмотрение решений Собрания представителей 

Щекинского района, Собрания депутатов 
города Щекино Щекинского района
4.10.1. Отдел по административной работе и контролю осуществляет регистрацию поступивших из Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района документов (сопроводительное письмо, экземпляры решений) в АСЭД «Дело», с прикреплением сканированных файлов, и передает их главе администрации.

4.10.2. В случае необходимости опубликования проекта решения Собрания представителей Щекинского района, Собрания депутатов города Щекино Щекинского района, руководитель отраслевого (функционального) органа администрации, ответственного за подготовку проекта решения, направляет нормативно – правовой акт референту главы администрации по взаимодействию с органами местного самоуправления, общественными организациями и СМИ для опубликования в газете «Щекинский муниципальный вестник». Электронная копия решения направляется в отдел по информационному обеспечению для размещения официальном Портале муниципального образования Щекинский район. 
5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ, ОТРАСЛЕВЫХ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ) ОРГАНОВ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ ОБЩЕОТРАСЛЕВЫХ УЧРЕЖДЕНИЙ, 

ИХ РАССМОТРЕНИЯ, РЕГИСТРАЦИИ 

5.1. Акты администрации, отраслевых (функциональных) органов, муниципальных общеотраслевых учреждений (далее – акты) издаются в виде постановлений, распоряжений по основной деятельности, распоряжений по кадровым вопросам, приказов по основной деятельности, приказов по административно-хозяйственным вопросам.

Акты издаются в пределах компетенции администрации, отраслевого (функционального) органа, наделенного правами юридического лица, муниципального общеотраслевого учреждения в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области.
Постановления, распоряжения по основной деятельности, по личному составу постоянного срока хранения (50 лет) (прием, перевод, перемещение, ротация, совмещение, увольнение, оплата труда, аттестация, повышение квалификации, присвоение классных чинов (разрядов, званий), награждение, поощрение, изменение анкетно-биографических данных, предоставление отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по уходу за ребенком, изменение режима служебного времени) подписываются на бумажном носителе.
5.2. Постановления, распоряжения по основной деятельности, приказы по основной деятельности издаются по вопросам управленческой, отраслевой деятельности, по финансовым вопросам и о награждении граждан, коллективов предприятий, организаций всех форм собственности и общественных объединений за заслуги перед районом.
Распоряжения по кадровым вопросам издаются по вопросам: приема, перевода, перемещения, ротации, совмещения, увольнения, оплаты труда, аттестации, повышения квалификации, присвоения классных чинов, награждения, поощрения, изменения анкетно-биографических данных, предоставления отпусков, дежурств, служебных проверок, дисциплинарных взысканий, направления в командировки, изменения режима служебного времени.
Приказы по административно-хозяйственным вопросам издаются в отраслевых (функциональных) органах, наделенных правами юридического лица, в муниципальных общеотраслевых учреждениях по вопросам: организационным, хозяйственным, материально-технического обеспечения.

5.3. Акты оформляются в соответствии с общими требованиями к оформлению документов (приложение № 1). Образцы оформления приведены в приложении № 3 к Инструкции.
Текст правового акта набирается с использованием шрифта PT Astra Serif размером № 14 через междустрочный интервал «Точно, 18 пт.».
Использование шрифтов «полужирный», «курсив», «подчеркнутый» запрещается. «Полужирным» шрифтом набираются заголовки, а также реквизиты подписи уполномоченного лица. 

Постановления или распоряжения могут иметь приложения, ссылка на которые дается в тексте. Текст приложения набирается также с использованием шрифта PT Astra Serif размером № 14, но уже через одинарный междустрочный интервал, в приложениях, оформленных в виде таблиц, допускается печатание шрифтом с размером менее 14, но не менее 12.
Правовые акты, утверждающие административные регламенты, муниципальные программы, положения и иные многостраничные документы оформляются с титульным листом. Титульный лист документа оформляется в соответствии с образцом № 1 приложения № 4 к Инструкции.

В случае если приложение оформлено в виде таблицы, допускается печатание шрифтом с размером менее 14, но не менее 12. 
Нумерация страниц в приложении производится раздельно.

В правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка с указанием вида документа, его даты и номера. Строки реквизита приложения центрируются относительно самой длинной строки.

Если приложений несколько, они нумеруются (приложение № 1, приложение № 2), если приложение одно, оно не нумеруется. Перед номером приложения ставится знак номера.

	
	Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования

Щекинский район

от _____________ №  __________


При оформлении правовых актов необходимо соблюдать следующие требования, предъявляемые к тексту правовых актов:

1) текст правового акта должен быть кратким, отражать суть вопроса и исключать возможность двоякого или неправильного толкования;

2) поручения, должны быть точными, лаконичными;

3) не допускается использование сокращенных наименований федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Тульской области, муниципальных образований, организаций;

4) не допускается при написании фамилии и инициалов отрывать инициалы от фамилии, размещая их на разных строках;

5) не допускается при написании регистрационного номера отрывать знак «№» от цифры, размещая их на разных строках;

6) не допускается отрывать цифры от единицы измерения, размещая их на разных строках;

7) при оформлении дат словесно-цифровым способом не допускается отрывать цифры от наименования месяца или года, размещая их на разных строках.

Содержательная часть правового акта состоит из двух частей: констатирующей (преамбула) и постановляющей (для постановлений), распорядительной (для распоряжений).

Констатирующая часть (преамбула) должна излагаться кратко и не превышать 1/3 текста документа, для постановлений завершается трафаретным словом: «ПОСТАНОВЛЯЕТ», после которого ставится двоеточие. Это слово печатается прописными буквами. Ниже на следующей строке оформляется постановляющая часть правового акта.

В распоряжениях трафаретное слово отсутствует. Констатирующая часть распоряжения заканчивается двоеточием. Ниже, на следующей строке, оформляется распорядительная часть правового акта, в которой указывается в повелительной форме: кому, в какие сроки и какие действия предписывается выполнить.

В постановляющей (распорядительной) части правового акта предписания оформляются в виде пунктов и нумеруются арабскими цифрами. Пункты подразделяются на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию.

В приложении к правовому акту предписания излагаются в виде разделов, подразделов, пунктов, подпунктов. Разделы должны иметь порядковые номера в пределах всего документа, обозначенные арабскими цифрами и записанные с абзацного отступа. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. Разделы, как и подразделы, могут состоять из одного или нескольких пунктов. Если документ не имеет подразделов, то нумерация пунктов в нем должна быть в пределах каждого раздела, и номер пункта должен состоять из номеров раздела и пункта, разделенных точкой. Если раздел состоит из одного подраздела, то подраздел не нумеруется. Если подраздел состоит из одного пункта, то пункт не нумеруется. Наличие одного подраздела в разделе эквивалентно их (подразделов) фактическому отсутствию. Внутри пунктов или подпунктов могут быть приведены перечисления. Перед каждым перечислением с абзацного отступа следует строчная буква (за исключением ё, й, ъ, ы, ь, э) после которой ставится скобка.

Использование маркеров для обозначения пунктов или подпунктов не допускается.

В случае необходимости в акте указываются должность и фамилия лица, на которое возлагается контроль за исполнением акта.

Если акт влечет за собой изменения, дополнения, отмену ранее принятых актов, то эти изменения включаются в проект подготавливаемого акта. Изменяемый, дополняемый акт прикладывается к проекту на бумажном носителе, а также обеспечивается связь его с проектом акта в АСЭД «Дело» (в РКПД). 
5.4. Акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу не ранее дня их официального опубликования (обнародования). Иные акты вступают в силу со дня их подписания, если самими актами не предусмотрен иной порядок вступления их в силу.
По решению отраслевого (функционального) органа, муниципального общеотраслевого учреждения, ответственного за подготовку проекта нормативного правового акта, согласованному с председателем комитета по правовой работе, или по решению председателя комитета по правовой работе нормативный правовой акт опубликовывается в официальном печатном издании - информационном бюллетене «Щекинский муниципальный вестник», размещается в сетевом издании «Щекинский муниципальный вестник» (http://npa-schekino.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС 77-74320 от 19.11.2018) или обнародуется путем размещения на официальном Портале муниципального образования Щекинский район и на информационном стенде администрации Щекинского района по адресу: Ленина пл., д. 1, г. Щекино, Тульская область. При этом копия проекта нормативного правового акта направляется в отдел по информационному обеспечению.

Порядок разработки и сроки рассмотрения муниципальных программ Щекинского района регулируются правовым актом, разработанным комитетом экономического развития.

Проекты нормативных правовых актов, утверждающих или изменяющих муниципальные программы Щекинского района, согласовываются с комитетом экономического развития и финансовым управлением и после утверждения подлежат направлению в контрольно-счетную комиссию  Щекинского района для проведения экспертизы.
Проекты постановлений (распоряжений) выносятся на рассмотрение с документами, послужившими основанием для их разработки:

1) нормативными правовыми актами, во исполнение которых подготовлен проект;

2) поручениями главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации или заместителей главы администрации;

3) другими документами (программами, положениями, планами служебными записками и т.п.).

К проекту постановления (распоряжения) прилагается пояснительная записка, подписанная руководителем отраслевого (функционального) органа администрации, ответственного за подготовку данного проекта, или заместителем главы администрации, координирующим деятельность (для муниципальных общеотраслевых учреждений), и содержащая краткое изложение вопроса, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации предлагаемых решений, с приложением необходимых документов.

Отраслевой (функциональный) орган администрации или муниципальное общеотраслевое учреждение, ответственный(-ое) за подготовку проекта нормативного правового акта, до его утверждения, обеспечивает: проведение независимой антикоррупционной экспертизы нормативного проекта акта, проведение оценки регулирующего воздействия нормативного проекта акта, затрагивающего вопросы предпринимательской и инвестиционной деятельности, направление нормативного проекта акта в прокуратуру г. Щекино для проведения его антикоррупционной экспертизы.

Ответственность за подготовку, оформление, содержание проектов актов, соблюдение порядка и сроков согласования актов возлагается на руководителей отраслевых (функциональных) органов и муниципальных общеотраслевых учреждений, подготовивших акты.

5.5. Текст проекта правового акта создается в шаблоне соответствующего бланка (распоряжения администрации или постановления администрации).

В личном кабинете АСЭД «Дело» в группе документов № 7 исполнителем, ответственным за подготовку проекта правового акта, создается регистрационная карта проекта документа соответствующей группы документов (постановления администрации или распоряжения администрации) (далее – РКПД). К РКПД прикрепляется текст проекта акта в электронном виде, осуществляется ввод адресатов для рассылки акта, обеспечивается связь с регистрационной картой пояснительной записки и с регистрационными картами документов, послуживших основанием для подготовки проекта акта (в связках выбирается позиция «во исполнение», «исполнено», «первичный», «изменено», «изменено и дополнено» или «утратило силу»). 

Электронный документ направляется на согласование визирующим по очереди на 2 рабочих дня (по срочным проектам исполнителем может быть установлен срок согласования до 3 часов) в следующей последовательности:

1) руководителю отраслевого (функционального) органа, ответственного за подготовку проекта правового акта;

2) заместителю главы администрации, координирующему деятельность отраслевого (функционального) органа;

3) председателю комитета по правовой работе администрации (при этом определяется нормативность документа, необходимость размещения (опубликования или обнародования) в официальном печатном издании - информационном бюллетене «Щекинский муниципальный вестник», в сетевом издании «Щекинский муниципальный вестник» (http://npa-schekino.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС 77-74320 от 19.11.2018) или обнародования путем размещения на официальном Портале муниципального образования Щекинский район и на информационном стенде администрации Щекинского района по адресу: Ленина пл., д. 1, г. Щекино, Тульская область, путем проставления соответствующих отметок в установленном поле дополнительных реквизитов в РКПД) и создается правовое заключение для нормативных правовых актов;

4) руководителям отраслевых (функциональных) органов, к сфере ведения которых относятся затрагиваемые в проекте правового акта вопросы;

5) руководителю аппарата администрации;

6) сотруднику отдела по административной работе и контролю, ответственному за регистрацию правовых актов. 

Не рассматриваются РКПД:

1) не имеющие прикрепленных электронных файлов проекта правового акта;

2) электронный файл проекта правового акта представлен не в шаблоне соответствующего бланка;

3) в связках отсутствует РК пояснительной записки;

4) не согласованные вышестоящим в очереди визирующим;

5) имеющие разногласия в процессе согласования.

Визирующие обеспечивают в рабочем порядке просмотр группы документов № 8 «На визировании» в личном кабинете АСЭД «Дело» и рассмотрение проекта РКПД.

Результат рассмотрения проекта правового акта отображается в регистрационной карте проекта после выбора следующих позиций: «Согласен», «Не согласен», «Согласен с замечаниями». 

При выборе позиций: «Не согласен», «Согласен с замечаниями» излагается замечание в установленном поле АСЭД или текст замечаний прикрепляется к регистрационной карте проекта документа. При этом имя файла замечаний формируется в следующем формате: имя файла, подчеркивание, фамилия руководителя.doc, например: <Замечания_Иванов.doc>.

В случае согласия исполнителя, с особым мнением, замечанием, исполнителем создается новая версия проекта, вносятся правки в текст правового акта с сохранением новой версии текста.

Электронный документ повторно направляется исполнителем на рассмотрение должностным лицам, участвующим в его рассмотрении.

В период временного отсутствия визирующего, РКПД рассматривает должностное лицо его замещающее в соответствии с распределением обязанностей. В РКПД исполнителем проставляется позиция «Отсутствует» и в установленном поле визирования указывается причина отсутствия.

РКПД может находиться в стадии «На визировании», «На подписи», регистрационная карта проекта нормативного правового акта в течение периода прохождения антикоррупционной экспертизы находится в стадии «Завизирован».

Проект правового акта, представленный с нарушением требований, предъявляемых к его оформлению, имеющий не устраненные замечания, возвращается исполнителю на доработку.

Согласования проектов правовых актов должностными лицами производится в РКПД путем просмотра в рабочем порядке группы документов № 8 «На визировании» в личном кабинете программы АСЭД «Дело».

В случае согласования проекта правового акта с иными органами, организациями, не имеющими доступа к АСЭД «Дело», визы руководителей этих органов, организаций, оформляются на реестре рассмотрения документа (приложение № 3 к Инструкции (Образец оформления реестра рассмотрения документа с иными органами, организациями)).
5.6. Постановления, распоряжения по основной деятельности и по кадровым вопросам подписывает глава администрации, а в его отсутствие – лицо, исполняющее его обязанности.

Приказы по основной деятельности и по административно-хозяйственным вопросам подписывает руководитель отраслевого (функционального) органа, наделенного правами юридического лица (муниципального общеотраслевого учреждения), а в его отсутствие – лицо, на которое возложены полномочия.

Приложения к акту, подготовленному на бумажном носителе, подписываются руководителем (заместителем руководителя) отраслевого (функционального) органа или заместителем главы администрации, координирующим деятельность муниципального общеотраслевого учреждения. В приложении к акту, подготовленному отраслевым (функциональным) органом, наделенным правами юридического лица, подпись заверяется печатью отраслевого (функционального) органа.
5.7. Проект акта с пометкой «Для служебного пользования» создается, рассматривается и подписывается на бумажном носителе.

5.8. Постановления и распоряжения по основной деятельности регистрируются в АСЭД «Дело» отделом по административной работе и контролю в пределах календарного года раздельно для каждого вида, группы.

Распоряжения по личному составу разрабатываются и регистрируются в АСЭД «Дело» сотрудниками отдела по муниципальной службе и кадрам, старшими инспекторами комитета по образованию и комитета по культуре, молодежной политики и спорту.

Распоряжения по основной деятельности, по личному составу постоянного срока хранения (50 лет) (прием, перевод, перемещение, ротация, совмещение, увольнение, оплата труда, аттестация, повышение квалификации, присвоение классных чинов (разрядов, званий), награждение, поощрение, изменение анкетно-биографических данных, предоставление отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по уходу за ребенком, установление неполного рабочего времени) подписываются на бумажном носителе.

Распоряжения по личному составу временного срока хранения (5 лет) (предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков, отпусков в связи с обучением, утверждение графиков дежурств, проведение служебных проверок, направление в командировки, дисциплинарные взыскания, привлечение к работе в выходные и праздничные дни, изменение режима служебного времени) подписываются электронной подписью в АСЭД «Дело».

Распоряжения по личному составу постоянного срока хранения (50 лет) по вопросам приема, перевода, перемещения, ротации, совмещения, увольнения, оплаты труда, аттестации, повышения квалификации, присвоения классных чинов (разрядов, званий), награждения, поощрения, изменения анкетно-биографических данных, предоставления отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по уходу за ребенком, установления неполного рабочего времени регистрируются отдельно от распоряжений по личному составу временного срока хранения (5 лет) по вопросам предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, отпусков в связи с обучением, утверждения графиков дежурств, проведения служебных проверок, направления в командировки, дисциплинарных взысканий, привлечения к работе в выходные и праздничные дни, изменения режима служебного времени.

Приказы по административно-хозяйственным вопросам подписываются на бумажном носителе регистрируются в АСЭД «Дело» отраслевым (функциональным) органом, наделенным правами юридического лица (муниципальным общеотраслевым учреждением).
5.9. В копиях постановлений (распоряжений по основной деятельности, распоряжений по личному составу с постоянным сроком хранения), подписанных на бумажных носителях, подпись главы администрации (исполняющего обязанности главы) не воспроизводится. Соответствие копии акта подлиннику удостоверяется печатью «Для документов».

Лицо, уполномоченное на ведение делопроизводства, обеспечивающее регистрацию акта и формирующее электронный образ акта, подписанного на бумажном носителе, несет ответственность за аутентичность электронных образов актов. 
5.10. Копии нормативных правовых актов исполнителем, подготовившим проект, в день регистрации или на следующий рабочий день направляются:

1) в отдел по информационному обеспечению в электронном виде для опубликования в официальном печатном издании - информационном бюллетене «Щекинский муниципальный вестник», размещения в сетевом издании «Щекинский муниципальный вестник» (http://npa-schekino.ru, регистрация в качестве сетевого издания: Эл № ФС 77-74320 от 19.11.2018) или обнародования путем размещения на официальном Портале муниципального образования Щекинский район и на информационном стенде администрации Щекинского района по адресу: Ленина пл., д. 1, г. Щекино, Тульская область;
2) в комитет по правовой работе на бумажном носителе в прошитом и заверенном виде для отправки в прокуратуру г. Щекино.

Размещенные (опубликованные/обнародованные) акты не могут быть подменены или отозваны, внесение изменений в тексты зарегистрированных актов запрещено.

6. ПОРЯДОК ЛИЧНОГО ВЫЕЗДНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
6.1. Настоящий порядок разработан в целях повышения доступности органов власти населению и реализации механизма взаимодействия органов исполнительной власти и граждан, проживающих в отдельных населенных пунктах Щекинского района Тульской области.

6.2. Личный выездной прием граждан проводит глава администрации муниципального образования Щекинский район при участии глав администраций городских, сельских поселений и руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации Щекинского района.

6.2.1. Порядок проведения личного выездного приема граждан проводится по той же процедуре, что и личный  прием граждан (согласно ст.13 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации») (приложение № 4 к Инструкции).

6.2.2. Личный выездной прием осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

6.2.3. Обеспечение проведения личного выездного приема граждан осуществляется специалистами отдела по административной работе и контролю администрации Щекинского района.

6.3. График личного выездного приема ежемесячно составляется отделом по административной работе и контролю и утверждается главой администрации Щекинского района. 

6.3.1. Изменения в графике  личного выездного приема согласовываются с главой администрации Щекинского района или руководителем аппарата администрации Щекинского района.

6.3.2. Размещение графика личного приема граждан (личного выездного приема) размещается:

1) на информационном стенде в администрации Щекинского района;

2) на официальном Портале муниципального образования Щекинский район;

3) по электронной почте - доводится до сельских поселений (ежемесячно).

6.3.3. Результаты личного выездного приема граждан оформляются в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
ЗАСЕДАНИЙ, СОВЕЩАНИЙ, ИНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
7.1. График основных мероприятий администрации Щекинского района с участием главы администрации, должностных лиц администрации (далее – график основных мероприятий) составляется отделом по взаимодействию с органами местного самоуправления и организационной работе (далее – отдел ОМС) на основании предложений, подготовленных руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации, согласованных с заместителями главы администрации (руководителем аппарата администрации), координирующими их деятельность.

Предложения для включения в график основных мероприятий представляются в отдел ОМС до 20 числа месяца, предшествующего месяцу проведения мероприятия.

7.2. Организацию подготовки заседаний, совещаний, мероприятий, проводимых главой администрации, первым заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, заместителями главы администрации, подготовку материалов (повестка дня, программа проведения, проекты решений (приложение № 5 к Инструкции) или протокольных поручений, справки, информацию, списки приглашенных, выступающих и т.п.), определение места их проведения, степени участия средств массовой информации, обеспечение необходимыми документами и материалами, регистрацию и размещение участников заседаний, совещаний, мероприятий осуществляют секретари комиссий или специально уполномоченные лица.

Руководитель отраслевого (функционального) органа администрации, ответственный за подготовку и проведение заседаний, совещаний, мероприятий, несет персональную ответственность за качество, достоверность и своевременность представления необходимых материалов.

7.3. При подготовке заседаний, совещаний, мероприятий с участием главы администрации, включенных в график основных мероприятий, ответственные за подготовку и проведение заседания, совещания, мероприятия, обязаны подготовить:

1) план подготовки проведения мероприятия (при необходимости);

2) программу (план) проведения мероприятия;

3) информационный материал для подготовки проекта тезисов выступления главы администрации (при необходимости);

4) справку или информацию (не более 6 листов печатного текста), в которой кратко излагается содержание вопроса с приложением необходимых обоснований и аналитических материалов, прогнозов ожидаемых результатов и путей решения рассматриваемого вопроса;

5) проект решения или протокольных поручений;

6) порядок ведения заседания, совещания;

7) списки участников заседания, совещания, мероприятия;

8) список членов президиума;

9) списки выступающих (в случае необходимости).
Материалы подписываются руководителем отраслевого (функционального) органа администрации, согласовываются с руководителем аппарата администрации или заместителем главы администрации, координирующим его деятельность, и передаются за 5 рабочих дней до даты проведения заседания, совещания, мероприятия в отдел ОМС на бумажном и электронном носителях.

Приглашенным лицам материалы направляются в электронном виде ответственными за подготовку и проведение заседания, совещания, мероприятия.

7.4. Подготовка и проведение заседаний, совещаний, мероприятий с участием главы администрации, не включенных в график основных мероприятий, осуществляется в соответствии с его поручениями.

Материалы, указанные в пункте 7.3., представляются ответственными за подготовку и проведение заседания, совещания, мероприятия, в отдел ОМС не позднее 9-00 часов дня, предшествующего дню проведения заседания, совещания, мероприятия, если иное не указано в поручении.

В случае изменения программы проведения заседания, совещания, мероприятия (места, даты, темы и др.) руководители отраслевых (функциональных) органов администрации докладывают главе администрации и информируют отдел ОМС. Доработанные материалы представляются в отдел ОМС не позднее, чем за три часа до начала заседания, совещания, мероприятия, а при проведении выездного заседания, совещания, мероприятия – за три часа до начала движения к месту его проведения. 

О нарушениях указанных сроков представления материалов отдел ОМС докладывает руководителю аппарата. 

7.5. Звуковое сопровождение заседаний, совещаний, проводимых главой администрации, первым заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, заместителями главы администрации (в случае необходимости), осуществляет отдел по информационному обеспечению.

7.6. Копии материалов (утвержденная повестка дня, списки приглашенных и выступающих, проект решения или протокольных поручений) заседаний, совещаний, проводимых главой администрации, первым заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, заместителями главы администрации, представляются в ОМС ответственными за их подготовку, за 3 дня до даты проведения заседаний, совещаний.

7.7. Проект решения заседания, совещания, проводимого главой администрации, первым заместителем главы администрации, в течение 2 рабочих дней со дня проведения заседания, совещания дорабатывается отраслевым (функциональным) органом, ответственным за подготовку заседания, совещания, подписывается его руководителем, визируется заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, координирующим его деятельность. 
7.8. Оформление проекта протокола заседания, совещания, осуществляет ответственный за проведение мероприятий в течение двух дней со дня представления доработанного проекта решения заседания или в течение трёх дней со дня проведения совещания.

7.9. Проект протокола заседания, совещания направляется на согласование первому заместителю главы администрации, руководителю аппарата администрации, либо заместителям главы администрации по компетенции.

7.10. Составление (в течение 3 дней) проекта протокола заседания, совещания осуществляет секретарь комиссии (совета и др.) или специально на то уполномоченное лицо.

7.11. Проект протокола заседания, совещания составляется в соответствии с общими требованиями по оформлению документов, образцы оформления приведены в приложении № 7 к Инструкции.

7.12. Протокол заседания, совещания подписывается председательствовавшим на заседании, совещании.

7.13. Регистрация протокола заседания, совещания осуществляется ответственным за их составление.

Протоколу присваивается порядковый номер в пределах календарного года раздельно для каждого вида заседания, совещания.

7.14. Направление копий протокола (выписок) заседания, совещания, исполнителям поручений осуществляется секретарем или специально на то уполномоченным лицом.

7.15. Рассылка копий протокола (выписок) заседания, совещания осуществляется секретарем комиссии (совета и др.) или специально на то уполномоченным лицом.

8. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ РАССМОТРЕНИЯ 
ОБРАЩЕНИЙ И ЗАПРОСОВ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЙ
8.1. Положения настоящего раздела разработаны в целях определения технологии работы с обращениями граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц (далее – обращения), поступающих в письменной форме, в форме электронного документа, устными обращениями к должностному лицу во время личного приема граждан, а также с запросами граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений.

8.2. Положения настоящего раздела не распространяются на взаимоотношения с гражданами и организациями в процессе реализации муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг этим гражданам и организациям в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Тульской области и администрации Щекинского района.

В случае если федеральными конституционными законами и федеральными законами установлен иной порядок рассмотрения обращений, обращения подлежат рассмотрению в установленном соответствующим федеральным конституционным законом или федеральным законом порядке.

8.3. Обращения и запросы подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в администрацию Щекинского района.

Обращения и запросы, поступившие в адрес главы администрации, заместителей главы администрации, руководителя аппарата администрации регистрируются отделом по административной работе и контролю.

Обращения и запросы, поступившие в адрес отраслевых (функциональных) органов, регистрируются в отраслевых (функциональных) органах и рассматриваются в рабочем порядке.

8.4. В случае если поставленные в обращениях вопросы не входят в компетенцию администрации Щекинского района, а также если запрос не относится к деятельности администрации Щекинского района, такие обращения и запросы в течение 7 дней со дня регистрации направляются в соответствующие органы либо соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов или к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации, с уведомлением авторов обращений и запросов о переадресации их обращений и запросов, за исключением обращений, содержащих информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, которые направляются в соответствующие органы либо соответствующим должностным лицам в течение 5 дней со дня их регистрации.

8.5. При направлении обращения гражданина или организации на рассмотрение в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу могут в случае необходимости запрашиваться в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения обращения.

8.6. Обращения, содержащие обжалование решения, действия (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения.

8.7. Обращения и запросы подлежат обязательному рассмотрению, за исключением случаев, установленных законодательством.

Обращения и запросы рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного пунктом 8.10 настоящей Инструкции, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой администрации Щекинского района, первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации (по компетенции) или руководителем аппарата администрации Щекинского района, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием гражданина, направившего обращение, и указанием причин продления.

В случае если предоставление информации по запросу невозможно в 30-дневный срок, в течение 7 дней со дня регистрации запроса автор уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 15 дней сверх установленного срока для ответа на запрос.

8.8. Ответ, уведомление на обращение направляются в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившему в форме электронного документа, в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившему в письменной форме.

Ответ, уведомление на запрос направляются в электронном виде по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Ответы на обращения и запросы подписываются главой администрации Щекинского района, первым заместителем главы администрации Щекинского района, руководителем аппарата администрации Щекинского района, заместителями администрации Щекинского района, по компетенции. 

8.9. Должностные лица администрации Щекинского района могут запрашивать, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

8.10. По запросу поступившему в администрацию Щекинского района о представлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, направленному в установленном порядке государственным органом, органом местного самоуправления или должностным лицом, рассматривающим обращение, исполнители администрации Щекинского района обязаны в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок представления.

8.11. В случае если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в таком обращении, а также в иных обращениях содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если в запросе не указаны фамилия гражданина либо наименование организации – автора запроса, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на запрос не дается. Анонимные запросы не рассматриваются.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

При получении обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава администрации Щекинского района или иное уполномоченное должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов, сообщить гражданину, направившему указанное обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в отраслевые (функциональные) органы администрации Щекинского района, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и адрес поддаются прочтению.

В случае если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в отраслевые (функциональные) органы администрации Щекинского района, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

В случае если в обращении гражданина содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, главой администрации Щекинского района, первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации (по компетенции), руководителем аппарата администрации Щекинского района может быть принято решение о безосновательности очередного обращения гражданина и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу, при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Щекинского района. О принятом решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

На обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен на официальном Портале муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В случае поступления обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном Портале муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
 В случае поступления обращения с просьбой о предоставлении ответа, размещенного на официальном Портале муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», он направляется в установленном порядке.

В случае если запрашиваемая информация опубликована в средствах массовой информации либо размещена на официальном Портале муниципального образования Щекинский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в ответе на запрос можно ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального Портала муниципального образования Щекинский район, на котором размещена запрашиваемая информация.

В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, то необходимо предоставить запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

В случае если в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, проведении анализа деятельности главы администрации Щекинского района или служащих администрации Щекинского района, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос гражданина, информация не предоставляется. 

Решение о непредставлении информации принимается главой администрации,  первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации (по компетенции), руководителем аппарата администрации Щекинского района.

8.12. Обращение и запрос считаются рассмотренными по существу, если органом исполнительной власти, подразделением аппарата Правительства, уполномоченным должностным лицом всесторонне и объективно изучены поставленные в них вопросы и по ним в установленный законом срок авторам даны ответы, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

8.13. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации Щекинского района в пределах компетенции осуществляют контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, запросов, организуют работу по проведению анализа содержания поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
В случае несвоевременного или некачественного рассмотрения обращения, запроса отдел по административной работе и контролю уведомляет отраслевой (функциональный) орган, муниципальное казенное учреждение, должностное лицо, ответственный(-ое) за выполнение поручения, для фиксирования факта невыполнения ответственным исполнителем показателя оценки эффективности его результатов профессиональной служебной (трудовой) деятельности.
Информация о результатах рассмотрения обращений граждан ежемесячно публикуется на официальном Портале муниципального образования Щекинский район в разделе «Обращения граждан».
9. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
9.1. Личный прием граждан проводят глава администрации, первый заместитель главы администрации, руководитель аппарата администрации, заместители главы администрации, руководители отраслевых (функциональных) органов администрации, их заместители, иные уполномоченные должностные лица.

Личный прием может проводиться в режиме видеосвязи, с выездом на место.

9.2. Личный прием граждан в администрации организует референт главы администрации.

График личного приема, консультаций ежемесячно составляет отдел по административной работе и контролю на основании предложений должностных лиц администрации, по согласованию с ними и утверждает руководитель аппарата администрации.

Предложения по изменению графика личного приема, консультаций должностные лица администрации направляют руководителю аппарата администрации.

9.3. Личный прием граждан руководителями отраслевых (функциональных) органов организуют лица,  уполномоченные на ведение делопроизводства в соответствующем отраслевом (функциональном) органе.»;

9.4. Личный прием граждан проводится по предварительной записи с учетом компетенции должностного лица, ведущего прием граждан, а также в порядке очередности.

Граждане, имеющие установленное действующим законодательством Российской Федерации право внеочередного приема, принимаются вне очереди.

9.5. Предварительная запись на личный прием ведется по телефону: 8 (48751) 5-26-72, при личном обращении гражданина в администрацию, отраслевые (функциональные) органы либо с использованием сервиса «Запись к должностному лицу» на портале «Открытый регион 71» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
9.6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. 

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина (приложение № 7) должностным лицом, проводящим прием, или уполномоченным на то должностным лицом. 
В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Щекинского района, в ходе личного приема гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

По итогам личного приема дается письменный ответ гражданину.
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с разделом 8 настоящей Инструкции.

10. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ 
ТЕМАТИЧЕСКИХ КОНСУЛЬТАЦИЙ ДЛЯ ГРАЖДАН

10.1. Тематические консультации для граждан (далее – консультации) проводят руководители отраслевых (функциональных) органов, их заместители и уполномоченные на то должностные лица. 

10.2. Консультации могут проводиться лично, по телефону, в режиме видеосвязи. 

10.3. Консультации проводятся в отраслевых (функциональных) органах.

Организацию консультаций осуществляют соответствующие лица, уполномоченные на ведение делопроизводства в отраслевом (функциональном) органе.

10.4. Консультации проводятся по предварительной записи с учетом темы консультации и компетенции должностного лица, оказывающего консультацию.

Запись на консультацию осуществляется по телефону, либо с использованием сервиса «Запись к должностному лицу» на портале «Открытый регион 71» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

При записи гражданин выбирает способ проведения консультации из предложенных видов связи.

10.5. Во время консультации гражданину даются устные разъяснения по обозначенному им вопросу. 

10.6. Вопросы, рассмотренные в ходе консультации, учитываются отраслевым (функциональным) органом в АСЭД «Дело» в день ее проведения.

При необходимости дополнительной проработки вопрос подлежит постановке на контроль в АСЭД «Дело» с доведением до гражданина его результата.

11. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ, 

ПОСТУПИВШИХ ИЗ ПРОКУРАТУРЫ 

11.1. Запросы прокуратуры о представлении документов, информации, необходимых для осуществления возложенных на органы прокуратуры функций, направляются заместителям главы администрации (руководителю аппарата администрации), координирующим деятельность отраслевого (функционального) органа, либо первому заместителю главы администрации, в случае, если деятельность  отраслевого (функционального) органа координирует глава администрации или первый заместитель главы администрации.
Положения настоящего раздела не распространяются на служебные контракты, соглашения, заключаемые в государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет».
Подготовка ответа на запрос осуществляется отраслевым (функциональным) органом администрации – ответственным исполнителем  в течение месяца со дня его регистрации либо в иной срок, указанный в запросе прокуратуры. Ответ согласовывается с комитетом по правовой работе.

11.2. Представление прокуратуры рассматривается заместителем главы администрации (руководителем аппарата администрации), координирующим деятельность отраслевого (функционального) органа, либо первым заместителем главы администрации, в случае, если деятельность  отраслевого (функционального) органа координирует глава администрации или первый заместитель главы администрации и направляется отраслевым (функциональным) органам, к полномочиям которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в представлении, для рассмотрения по существу и выработке предложений по его исполнению в срок 30 дней со дня регистрации в администрации Щекинского района. 

Подготовка ответа на представление прокуратуры осуществляется отраслевым (функциональным) органом. Ответ согласовывается с комитетом по правовой работе и подписывается заместителем главы администрации (руководителем аппарата администрации), координирующим деятельность отраслевого (функционального) органа, либо первым заместителем главы администрации, в случае, если деятельность  отраслевого (функционального) органа координирует глава администрации или первый заместитель главы администрации.

11.3. Если в акте прокурорского реагирования указано на принятие мер по привлечению к дисциплинарной ответственности служащих администрации, акт направляется на рассмотрение руководителю аппарата администрации. 

11.4. Протест прокуратуры рассматривается в течение 10 календарных дней. Ответ в прокуратуру готовится за подписью заместителя главы администрации (руководителя аппарата администрации), координирующего деятельность отраслевого (функционального) органа, либо первого заместителя главы администрации, в случае, если деятельность  отраслевого (функционального) органа координирует глава администрации или первый заместитель главы администрации. При этом,  если рассмотрение протеста прокуратуры осуществлялось с участием представителей прокуратуры, его результаты в обязательном порядке учитываются при подготовке ответа. 

В случае необходимости внесения изменений в постановление или распоряжение администрации Щекинского района  протест прокуратуры является основанием для данных изменений. 

Ответ на протест прокуратуры согласовывается  комитетом по правовой работе, и подписывается заместителем главы администрации (руководителем аппарата администрации), координирующим деятельность отраслевого (функционального) органа, либо первым заместителем главы администрации, в случае, если деятельность  отраслевого (функционального) органа координирует глава администрации или первый заместитель главы администрации.
12. ДОГОВОРЫ, СОГЛАШЕНИЯ, КОНТРАКТЫ
12.1. Договоры, соглашения и контракты оформляются в соответствии с законодательными и правовыми актами Российской Федерации и Тульской области.

12.2. Право заключения договоров, соглашений и контрактов от имени администрации Щекинского района принадлежит главе администрации, а в его отсутствие – первому заместителю главы администрации.

Другие должностные лица могут обладать правом подписи на основании делегированных полномочий.

Договоры и соглашения, заключаемые руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации Щекинского с правом юридического лица, подписываются их руководителями на основании полномочий, предоставленных им в установленном порядке.

12.3. Заключаемые договоры (соглашения) содержат:

1) наименование;

2) место подписания; 

3) преамбулу (вводную часть), в которой могут указываться основные цели, наименование сторон, ссылка на документы, подтверждающие полномочия лиц, подписывающих договор (соглашение);

4) предмет договора (соглашения);

5) раскрытие используемых терминов и понятий (при необходимости);

6) права и обязанности сторон;

7) ответственность сторон;

8) способы и порядок обеспечения обязательств сторон (при необходимости);

9) основания прекращения и приостановления действия (при необходимости);

10) порядок разрешения споров;

11) срок и условия вступления в силу;

12) срок действия;
13) наименование должности, фамилии, имени, отчества уполномоченного лица, подписывающего договор (соглашение);

14) юридические адреса и банковские реквизиты сторон;

15) подписи сторон.

12.4. Проект договора (соглашения, контракта) готовится в количестве экземпляров, равном числу подписывающих сторон, если иное не установлено текстом договора (соглашения, контракта).

12.5. Один экземпляр проекта договора (соглашения, контракта) визируется руководителем отраслевого (функционального) органа администрации, ответственным за подготовку проекта, согласовывается с первым заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, либо заместителем главы администрации, координирующим его деятельность, председателем комитета по правовой работе, иными органами, организациями, в компетенцию которых входят вопросы, указанные в договоре (соглашении). 

При этом на оборотной стороне последнего листа экземпляра договора (соглашения, контракта) располагается гриф согласования, который содержит наименования должностей, фамилии, инициалы лиц, визирующих проект договора (соглашения), и дату согласования.

12.6. Проект договора (соглашения, контракта), согласованный в соответствии с пунктом 11.5., непосредственно до направления его на подписание главе администрации, представляется для согласования:

1) в сектор муниципального заказа комитета экономического развития;
2) в отдел по бухгалтерскому учету и отчетности;
3) в комитет по правовой работе, который осуществляет правовую экспертизу проекта; 
4) в финансовое управление администрации Щекинского района.

При согласовании проекта договора (соглашения) на оборотной стороне каждого листа одного экземпляра проекта договора (соглашения) делается отметка (подпись и расшифровка);

12.7. Для согласования проекта договора (соглашения) исполнителем представляются следующие документы:

1) подлинные экземпляры проекта договора (соглашения) с приложениями, являющимися его неотъемлемой частью. Перечень и содержание приложений к договору (соглашению) определяются при его подготовке;

2) копии устава и иных учредительных документов другой стороны (сторон), включая свидетельство о государственной регистрации, а также, при необходимости, лицензии на осуществление отдельных видов деятельности;

3) справка банка о платежеспособности другой стороны и (или) другие документы, гарантирующие возможность взаиморасчетов;

4) обоснование необходимости заключения договора (соглашения);

5) документ, на основании которого заключается договор (соглашение);

6) документы, подтверждающие полномочия представителя другой стороны.

Для согласования дополнительного соглашения также необходима копия договора (соглашения), который изменяется заключаемым дополнительным соглашением.

Документы представляются на русском языке.

В зависимости от вида сделки могут быть затребованы и иные документы.

12.8. Договор (соглашение), подписанный главой администрации, регистрируется в секторе муниципального заказа комитета экономического развития администрации Щекинского района.

12.9. Подписанные сторонами договоры (соглашения) копируются исполнителем согласно составленной им рассылке и направляются в виде копий согласно рассылке.

Договоры (соглашения), подписанные руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации с правом юридического лица в пределах их полномочий, регистрируются в соответствующих отраслевых (функциональных) органах администрации.

12.10. Регистрационный номер договора (соглашения) состоит из регистрационных номеров каждой стороны, поставленных через косую черту.

Регистрационный номер дополнительного соглашения формируется с учетом номера, присвоенного договору (соглашению), который изменяется дополнительным соглашением.

12.11. Подпись каждой из сторон на всех экземплярах договора (соглашения) удостоверяется печатью.

12.12. Любые изменения и дополнения к договору (соглашению) оформляются дополнительными соглашениями в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

12.13. Контроль за окончательным подписанием договора (соглашения), выполнением его условий возлагается на отраслевой (функциональный) орган, подготовивший договор (соглашение). 

12.14. Хранение договоров (соглашений), дополнительных соглашений, подписанных главой администрации по вопросам муниципальных закупок осуществляется сектором муниципального заказа комитета экономического развития. 
12.15. Хранение договоров (соглашений), подписанных руководителями отраслевых (функциональных) органов администрации с правом юридического лица, осуществляется в отраслевых (функциональных) органах, подготовивших договоры (соглашения).
13. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ
13.1. Общие положения
13.1.1. Контроль рассмотрения и исполнения документов, поручений Губернатора Тульской области, первого заместителя Губернатора Тульской области – председателя Правительства Тульской области, их заместителей, руководителей органов исполнительной власти Тульской области, подразделений аппарата Правительства Тульской области осуществляет отдел по административной работе и контролю.

Контроль исполнения отраслевыми (функциональными) органами администрации, муниципальными общеотраслевыми учреждениями поручений координируют соответствующие уполномоченные лица, ответственные за делопроизводство.

Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации, муниципальных общеотраслевых учреждений определяют непосредственного исполнителя, который осуществляет фактическое выполнение поручения по существу и форме вопроса в установленные сроки, систематически проверяют состояние исполнения поручений и принимают меры по обеспечению их оперативного выполнения.

13.1.2. Контролю за исполнением подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения.

13.1.3. Контроль исполнения включает ряд последовательно осуществляемых процедур: постановку документа на контроль, проверку своевременного доведения документов до исполнителей, координацию и регулирование хода исполнения, сверку документов, снятие исполненных документов с контроля, учет, обобщение и анализ результатов исполнения документов, информирование руководителей, накопление информации об исполнении документов, ведение справочно-информационной работы.

13.1.4. Категории документов, подлежащих контролю, установлены в соответствии с действующими нормативными актами, с учетом специфики деятельности администрации Щекинского района.

13.1.5. Обязательному контролю исполнения подлежат:

1) письма-запросы, письма-просьбы, письма-обращения корреспондентов;

2) поручения по правовым актам Правительства Тульской области, Тульской областной Думы;

3) поручения по обращениям граждан;

4) поручения со сроками исполнения, данные в постановлениях и распоряжениях Правительства Тульской области, содержащиеся в протокольных поручениях Губернатора Тульской области и Правительства Тульской области,  постановлениях и распоряжениях администрации Щекинского района. 
13.1.6. Контроль за исполнением поручений Губернатора Тульской области, первого заместителя Губернатора Тульской области – председателя Правительства Тульской области, их заместителей, руководителей органов исполнительной власти, подразделений аппарата Правительства Тульской области в части полномочий Щекинского района осуществляет отдел по административной работе и контролю администрации Щекинского района.

Глава администрации, первый заместитель главы администрации, руководитель аппарата администрации и заместители главы администрации Щекинского района определяют непосредственного исполнителя, который осуществляет фактическое выполнение поручения по существу и форме вопроса в установленные сроки.

13.1.7. Контроль по существу вопроса, срокам и форме исполнения документов осуществляют по поручениям главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации и заместителей главы администрации Щекинского района:

1) секретарь-референт, в соответствии с должностной инструкцией;

2) руководители отраслевых (функциональных) органов администрации Щекинского района, которым адресовано поручение.

При осуществлении ежедневного контроля за сроком исполнения документов специалисты отдела по административной работе  и контролю  администрации Щекинского района осуществляют тесное взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами администрации.

13.1.8. Координирует контроль за сроком и формой исполнения поручений должностных лиц администрации Щекинского района отдел по административной работе и контролю. 

Министерство по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области осуществляет контроль за исполнением указов и распоряжений Губернатора Тульской области, постановлений и распоряжений Правительства Тульской области, поручений, содержащихся в протоколах заседаний, совещаний, перечнях поручений по итогам совещаний, проводимых Губернатором Тульской области или должностным лицом, исполняющим его обязанности, заседаний Правительства области, президиума Правительства Тульской области (далее – поручения, содержащиеся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений).

В министерство по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области представляются отчеты о ходе (результатах) исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений Губернатора Тульской области, в случае необходимости предложения об изменении или продлении срока исполнения таких поручений, доклад направляется министру по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области.

Своевременность и полнота исполнения поручений, содержащиеся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений в части полномочий Щекинского района контролируется отделом по административной работе и контролю администрации Щекинского района.
13.1.9. Специалисты отдела по административной работе и контролю осуществляют контроль за исполнением сроков:

1) по постановлениям и распоряжениям Правительства Тульской области;

2) Указам Губернатора Тульской области;

3) по протокольным поручениям  Губернатора Тульской области и Правительства Тульской области; 

4) по постановлениям и распоряжениям администрации Щекинского района;

5) по обращениям правоохранительных органов и прокуратуры;

6) по входящей служебной корреспонденции.

13.1.10. Ответственность в целом за организацию контроля, своевременное и полное исполнение документов, возлагается на главу администрации.

13.1.11. При осуществлении контрольных функций отдел по административной работе и контролю:

1) оперативно направляет напоминания по документам и поручениям, срок исполнения которых истекает;

2) при отсутствии сведений о ходе исполнения документов запрашивает у руководителей и сотрудников отраслевых (функциональных) органов администрации сведения для подготовки соответствующей информации руководству;

3) еженедельно информирует руководство администрации о состоянии исполнения документов и поручений.
13.2. Сроки исполнения документов

13.2.1. Документы и поручения исполняются в указанные в них сроки.

Поручения, содержащие указания «Срочно», «Незамедлительно» (или аналогичные), подлежат исполнению в течение 3 рабочих дней со дня подписания поручения. Указание «Оперативно» предусматривает
10-дневный срок исполнения поручения.

Поручения, содержащие указания «Переговорить», «Доложить лично», подлежат исполнению в срок до 7 календарных дней. В случае отсутствия возможности личного доклада срок исполнения может быть перенесен по согласованию с секретариатом должностного лица, давшего поручение.

Если в документе или поручении не установлен срок исполнения либо представления информации, рассмотрение входящего документа осуществляется в срок до 20 дней со дня его регистрации, обращения – в срок до 28 дней со дня его регистрации. Направление ответа автору обращения обеспечивается в срок до 30 дней со дня его регистрации.

Если в поручениях, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений Губернатора Тульской области, Правительства Тульской области, срок исполнения не установлен, сроки представления информации о выполнении поручений определяются министерством по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области.

Последним днем исполнения поручения Губернатора Тульской области считается день, предшествующий сроку, указанному в поручении (исполнение в срок, указанный в поручении Губернатора Тульской области считается нарушением срока исполнения). 
Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

13.2.2. Сроки исполнения поручений исчисляются в календарных днях для:

1) входящих документов, обращений – со дня их регистрации;

2) правовых актов – со дня вступления их в силу;

3) протоколов, перечней поручений – от даты проведения заседания, совещания.
Документы, содержащие резолюции: для сведения, для ознакомления, для руководства в работе, для учета в работе, для исполнения в рабочем порядке, для работы, для дальнейшей работы, направляются в отраслевые (функциональные) органы без установления сроков их исполнения. При этом отраслевые (функциональные) органы в случае необходимости организуют контроль решения вопросов, содержащихся в документах.
13.2.3. Отдел по административной работе и контролю осуществляет контроль на основе электронной базы данных АСЭД «Дело» за движением документов по резолюциям должностных лиц администрации между отраслевыми (функциональными) органами администрации.

13.2.4. В случае если по объективным причинам исполнение поручения, содержащегося в правовом акте, протоколе или перечне поручений Губернатора Тульской области в установленный срок невозможно (кроме срочных и оперативных поручений), предложения об изменении или продлении срока исполнения такого поручения направляется министру по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области.
Предложение о продлении срока исполнения поручения  должностного лица Правительства Тульской области направляются должностному лицу, давшему данное поручение.
Ответственный исполнитель в докладе излагает информацию о ходе исполнения поручения, перечисляет меры (мероприятия), которые были приняты для исполнения данного поручения, указывает объективные причины неисполнения в указанный срок данного поручения, далее излагает просьбу о продлении срока исполнения с указанием конкретной даты (предполагаемый срок продления должен быть не менее 30 дней от даты, установленной в поручении).
Доклады об исполнении поручений направляются Губернатору Тульской области, первому заместителю Губернатора Тульской области – председателю Правительства Тульской области, иным должностным лицам Правительства Тульской области только в случае если в данных поручениях содержится прямое указание о необходимости направления информации соответствующему должностному лицу. Во всех иных случаях информация направляется в министерство по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области.

Если об исполнении поручения доложено соответствующему должностному лицу в устной форме, то в адрес министерства по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области в течение 7 дней со дня устного доклада направляется отчет по существу вопроса с указанием даты и времени устного доклада.

13.2.5. Доклады Губернатору Тульской области, первому заместителю Губернатора Тульской области – председателю Правительства области, их заместителям, информация по обращениям граждан, ответы (проекты ответов) зарегистрированные в АСЭД, оформляются в установленном порядке на бумажном носителе и представляются отраслевыми (функциональными) органами в отдел по административной работе и контролю.

К документам прилагаются подлинники поручений, документов, по которым были даны поручения. 

В случае несоответствия документов требованиям к качеству и порядку оформления, установленным настоящей Инструкцией, отдел по административной работе и контролю возвращает их на доработку.

13.2.6. В случае неисполнения поручения, содержащегося в правовых актах, протоколах и перечнях поручений Губернатора Тульской области, Правительства Тульской области, выполнения поручения с нарушением установленного срока, непредставления в министерство по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области отчета о ходе и результатах исполнения поручения либо нарушения порядка рассмотрения обращений граждан, отдел по административной работе и контролю в течение 3 рабочих дней представляет руководителю аппарата администрации служебную записку с указанием причин нарушения, последствий, повлекших невыполнение поручения в установленный срок, фамилии, имени, отчества, должности исполнителя, допустившего нарушение, и мер ответственности, предлагаемых по отношению к исполнителю.

Предложение о целесообразности изменения размера ежемесячного денежного поощрения должно быть доведено до сведения работника, в отношении которого подготовлено указанное предложение.

Предложение должно быть согласовано с заместителем главы администрации, осуществляющим непосредственную координацию деятельности отраслевого (функционального) органа.

В случае если координацию деятельности отраслевого (функционального) органа осуществляет руководитель аппарата администрации, согласование не производится.
13.3. Сверка документов

Отдел по административной работе и контролю осуществляет контроль на основе электронной базы данных АСЭД «Дело» за движением документов по резолюциям должностных лиц администрации между отраслевыми (функциональными) органами администрации Щекинского района.

13.4. Технология контроля за исполнением документов

13.4.1. На особый контроль ставятся обращения, поступившие из приемной Президента Российской Федерации, на личном приеме Губернатора Тульской области, коллективные обращения, рассмотрение вопросов которых требует безотлагательного решения (если результаты рассмотрения не окончательные и требуют дополнительного рассмотрения). Такие обращения рассматриваются на оперативном совещании при главе администрации.

13.4.2. Ответственность за своевременное и качественное исполнение резолюции главы администрации несет исполнитель, указанный в резолюции первым.

Если в резолюции одному из исполнителей определено «Ответственный», то ответственность за исполнение документа и ознакомление с ним всех исполнителей полностью несет исполнитель, которому это поручено.

Ответственность за исполнение документа также несут все соисполнители, указанные в резолюции, в пределах их компетенции.

13.4.3. Контроль за сроками исполнения резолюций главы администрации Щекинского района осуществляет отдел по административной работе и контролю.

13.4.4. Если резолюция главы администрации не может быть исполнена в установленные сроки, ответственный исполнитель не позднее 2-х дней до истечения представляет на имя главы администрации служебную записку  с мотивированной просьбой о переносе срока исполнения документа. 

13.4.5. Ответственный исполнитель готовит и согласовывает с соисполнителями ответ о результатах исполнения документа и передает его в отдел по административной работе и контролю для регистрации и отправки адресату.

В случае если на все пункты документа ответ направлен по компетенции, такой документ списывается «в дело».
13.5. Особенности контроля за исполнением поручений, 
содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений
13.5.1. Контроль за исполнением поручений, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений, осуществляется с использованием модуля «Контроль поручений» на базе корпоративного портала (далее – модуль «Контроль поручений»).

Порядок действий и процедур, осуществляемых пользователями модуля «Контроль поручений», устанавливается совместным актом, принятым министерством по контролю и профилактике коррупционных нарушений Тульской области и министерством по информатизации, связи и вопросам открытого управления Тульской области.

13.5.2. Отчеты о ходе (результатах) исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений, а также предложения об изменении или продлении срока исполнения таких поручений размещаются исполнителями в соответствующем разделе модуля «Контроль поручений» и подписываются электронной подписью уполномоченными на то лицами не позднее дня истечения контрольного срока.

13.5.3. В случае если в поручениях, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений, содержится указание о направлении информации Губернатору Тульской области, первому заместителю Губернатора Тульской области – председателю Правительства Тульской области, иному должностному лицу Правительства Тульской области, доклады об исполнении данных поручений представляются непосредственными исполнителями референту главы администрации для регистрации в АСЭД «Дело». Отчеты о направлении указанных докладов размещаются исполнителями в соответствующем разделе модуля «Контроль поручений» и подписываются электронной подписью уполномоченными на то лицами.
Если об исполнении поручения доложено соответствующему должностному лицу в устной форме, то в течение 7 дней со дня устного доклада исполнителем в соответствующем разделе модуля «Контроль поручений» размещается отчет по существу вопроса с указанием даты и времени устного доклада. Данный отчет подписывается электронной подписью уполномоченным на то лицом.

13.5.4. Референт главы администрации может запрашивать и получать в установленном порядке у непосредственных исполнителей в отраслевых (функциональных) органах, муниципальных общеотраслевых учреждениях, иных исполнителей поручений, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений, дополнительную информацию, а также документы и материалы, необходимые для анализа хода и результатов исполнения поручений.
13.5.5. По результатам анализа отчетов о ходе и результатах исполнения поручений, содержащихся в правовых актах, протоколах и перечнях поручений, министром по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области принимается решение о порядке дальнейшего исполнения поручений.

13.5.6. В случае неисполнения поручения, выполнения поручения с нарушением установленного срока референт главы администрации уведомляет отраслевой (функциональный) орган, муниципальное казенное учреждение, должностное лицо, ответственный(-ое) за выполнение поручения, для фиксирования факта невыполнения ответственным исполнителем показателя оценки эффективности его результатов профессиональной служебной (трудовой) деятельности.
13.5.7. В случае если по объективным причинам поручение не может быть выполнено, решение о порядке дальнейшего исполнения такого поручения принимается должностным лицом, давшим поручение, на основании мотивированного доклада главы администрации, согласованного с  министром по контролю и профилактике коррупционных нарушений в Тульской области.
13.6. Технология контроля, за исполнением служебных документов

13.6.1. Исполнитель, указанный в резолюции первым, является ответственным за исполнение поручения. Ему направляется оригинал документа с оригиналом поручения. Ответственный исполнитель организует исполнение и отвечает за своевременность представления ответа по документу.

Соисполнители поручения, предоставляют информацию ответственному исполнителю или согласовывают проект ответа (информация соисполнителей к ответу не прикладывается).

Ответственный исполнитель готовит обобщенную информацию об исполнении поручения, согласованную с соисполнителями (указывается фамилия, имя, отчество лица, с которым согласован вопрос). К ответу прилагается оригинал документа и поручения.

В случае необходимости ответственный исполнитель вправе запросить информацию, требуемую для исполнения поручения по служебному документу, у руководителей других органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органов, предприятий, организаций, не являющихся соисполнителями по резолюции.

13.6.2. Контроль за сроками исполнения резолюций осуществляет отдел по административной работе и контролю. 

13.6.3. Отраслевые (функциональные) органы администрации Щекинского района организуют контроль за качеством и сроками исполнения документов и поручений по вопросам, относящимся к их ведению и функциям.

Руководитель отраслевого (функционального) органа администрации определяет непосредственного исполнителя, который осуществляет фактическое выполнение поручения.

13.6.4. Ответы за подписью должностных лиц администрации, передается в отдел по административной работе и контролю для отправки.

13.6.5. Документы считаются исполненными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы и сообщено об этом корреспонденту.

13.6.6. Если документ не может быть исполнен в установленные сроки, исполнитель представляет по нему промежуточный ответ или просит продлить срок исполнения.

13.6.9. Документ снимается с контроля если на все пункты даны ответы и дополнительные поручения по данному документу отсутствуют.
14. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПИСЕМ,
ОТПРАВКИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ
14.1. Исходящими являются документы, подготовленные в администрации Щекинского района и направляемые в органы государственной власти, органы местного самоуправления, иные органы, организации, гражданам.

14.2. Исходящие документы оформляются на бланке администрации.

Документы, подписываемые электронной подписью в АСЭД «Дело», оформляются на электронных шаблонах бланков.

При подписании документа несколькими лицами разных органов власти письмо оформляется на бумаге формата А4 (не на бланке).

Комиссии, советы, другие координационные, совещательные, консультативные органы могут вести переписку на соответствующих бланках.

Внутренние документы (служебные записки), доклад должностному лицу могут оформляться не на бланке. 

14.3. Документы, направляемые в адрес Правительства Тульской области, федеральных служб и агентств, депутатов Тульской областной Думы, руководителей органов местного самоуправления Щекинского района, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, организаций, граждан, подписываются главой администрации, первым заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации, заместителями главы администрации в пределах их полномочий.

Документы, направляемые в адрес Губернатора Тульской области, первого заместителя Губернатора Тульской области – председателя Правительства Тульской области, подписываются главой администрации или лицом, его замещающим на время отсутствия.
14.4. При составлении и оформлении документов должны соблюдаться общие требования к оформлению документов (приложение № 1 к Инструкции) и правила оформления писем, телеграмм и телефонограмм (приложение № 9 к Инструкции).

Ответственность за подготовку и оформление документов, их согласование, содержание документов возлагается на руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации и исполнителей, которые готовят и оформляют проекты документов.

14.5. Исходящий документ регистрируется отделом по административной работе и контролю или лицами, уполномоченными на ведение делопроизводства в отраслевых (функциональных) органах, наделенных правами юридического лица, в пределах календарного года.

Регистрационный номер исходящего документа формируется в соответствии с номенклатурой дел.
Отраслевые (функциональные) органы, наделенные правами юридического лица, обеспечивают отправку исходящих документов самостоятельно.
14.6. В исключительных случаях по решению главы администрации документы подписываются главой администрации без согласований, предусмотренных настоящей Инструкцией, и представляются в отдел по административной работе и контролю для регистрации и отправки. 

14.7. В отделе по административной работе и контролю регистрируются документы за подписью главы администрации, первого заместителя главы администрации, руководителя аппарата администрации, заместителей главы администрации, подготовленные в рамках выполнения документов, зарегистрированных в отделе по административной работе и контролю.
Инициативные письма без указания почтового (электронного) адреса, подготовленные отраслевыми (функциональными) органами, муниципальными общеотраслевыми учреждениями в адрес организаций, не осуществляющих документооборот в АСЭД «Дело», направляются исполнителем самостоятельно.
14.8. Регистрационный номер и дата проставляются на подлиннике документа. 

Исходящие документы подлежат отправке в день их регистрации или на следующий рабочий день.

14.9. Исходящие документы для отправки передаются в отдел по административной работе и контролю с указанием полных и точных адресов в необходимом количестве экземпляров согласно списку адресатов.

Отраслевые (функциональные) органы администрации, наделенные правами юридического лица, обеспечивают отправку исходящих документов самостоятельно. 

14.10. Документы, направляемые по домашним адресам, отправляются почтовой связью.

14.11. Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью администрации Щекинского района, к отправке не принимаются.

14.12. Степень срочности, вид доставки документа, а также необходимость отправки подлинника документа на бумажном носителе в случае направления документа по факсимильной связи или электронной почте, определяется исполнителем.

14.13. Документы передаются на отправку в соответствии с реестрами почтовых отправлений, содержащими наименование адресата, его адрес, номер, дату документа и отметку о приеме документов для отправки.

14.14. Заказные письма отправляются отделом по административной работе и контролю. В случае представления писем после 13:00 они отправляются на следующий рабочий день. Квитанция об оплате и уведомление о получении письма адресатом направляются исполнителю.

Отраслевые (функциональные) органы, наделенные правами юридического лица, самостоятельно обеспечивают отправку заказных писем.
14.15. Особенности работы с исходящими документами, содержащими информацию ограниченного распространения, приведены в разделе 15 Инструкции.
14.16.  Телеграммы подписываются главой администрации.
15. ПРИЕМ И ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СРЕДСТВ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ
15.1. Прием и передача документов 
с использованием средств электронной почты
15.1.1. Для приема и передачи документов, обращений (сообщений) граждан и организаций  в администрации Щекинского района используется электронная почта.

15.1.2. Электронная почта может использоваться для обмена документами, обращениями (сообщениями) как между отраслевыми (функциональными) органами администрации, так и с внешними абонентами.

Документы, содержащие информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», передавать с использованием средств электронной почты запрещается.
15.2. Прием и передача документов
с использованием средств факсимильной связи

15.2.1. Средства факсимильной связи предназначаются для оперативной передачи и приема документов. 

15.2.2. Документы, отправляемые с использованием средств факсимильной связи, оформляются в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

 Объем передаваемого документа, выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов.
Передача документов, содержащих информацию ограниченного распространения, в том числе с пометкой «Для служебного пользования», с использованием средств факсимильной связи запрещается.

15.2.3. Ответственность за содержание передаваемых документов возлагается на исполнителя, подготовившего документ.

15.2.4. Документы, принятые по факсимильной связи, регистрируются в АСЭД «Дело» с прикреплением к регистрационной карте его электронного образа и передается на рассмотрение.
15.2.5. Факсимильные аппараты, имеющие номера администрации Щекинского района, устанавливаются в отраслевых (функциональных) органах администрации Щекинского района.

15.2.6. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации осуществляют контроль за использованием имеющихся средств факсимильной связи.

16. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ, СОДЕРЖАЩИМИ ИНФОРМАЦИЮ ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ
16.1. Работа с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется в порядке, установленном для несекретных документов, с учетом особенностей, изложенных в настоящем разделе. 
К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничение на распространение которой диктуется служебной необходимостью.

16.2. На документах содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования» и номер экземпляра.

Образец оформления письма с пометкой «Для служебного пользования» приведен в приложении 11. 
16.3. К служебной информации ограниченного распространения не могут быть отнесены:

1) нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также устанавливающие правовое положение организаций и органов местного самоуправления;

2) информация о состоянии окружающей среды;

3) информация о деятельности органов местного самоуправления, а также об использовании бюджетных средств (за исключением сведений, составляющих государственную или служебную тайну);

4) информация, накапливаемая в открытых фондах библиотек, музеев и архивов, а также, муниципальных и иных информационных системах, созданных или предназначенных для обеспечения граждан (физических лиц) и организаций такой информацией;

5) иная информация, недопустимость ограничения распространения которой установлена законодательством.

16.4.  Необходимость проставления на документах пометки «Для служебного пользования» определяется исполнителем документа и должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.

Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа.
16.5. Руководители, принявшие решение об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и за соблюдение требований, предусмотренных пунктом 15.3. Инструкции. 

16.6. Документы с пометкой «Для служебного пользования» регистрируются (учитываются) в АСЭД «Дело» вместе с другими документами. 

При регистрации (учете) в АСЭД «Дело» проставляется пометка «ДСП», к текстам документов устанавливается ограниченный доступ. 

16.7. При подготовке проекта документа с пометкой «Для служебного пользования» в левом нижнем углу последнего листа документа указывается количество подготовленных экземпляров документа, фамилия, имя, отчество исполнителя, номер его служебного телефона, наименование файла (приложение № 10 образец № 1).

Проект документа визируется в АСЭД «Дело», к текстам документов устанавливается ограниченный доступ. Допускается визирование проекта документа на реестре рассмотрения документа (приложение № 3 образец оформления реестра рассмотрения документа).
16.8. Документы с пометкой «Для служебного пользования» направляются по защищенным каналам связи, фельдъегерской связью, заказными или ценными почтовыми отправлениями.

При направлении документа нескольким адресатам каждому адресату направляется его экземпляр с проставлением номера экземпляра в АСЭД «Дело».

16.9. За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также за нарушение порядка работы с документами ограниченного распространения муниципальный служащий, работник администрации, муниципального общеотраслевого учреждения может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством ответственности.

16.10. Документы, содержащие государственную тайну, не создаются в виде электронных документов, рассматриваются на бумажном носителе.
17. ИЗГОТОВЛЕНИЕ, УЧЕТ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 
ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ
17.1. Изготовление, учет и использование печатей и штампов

17.1.1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации Щекинского района и отраслевых (функциональных) органов, не наделенных правами юридического лица, производится на основании их заявки, согласованной с комитетом по правовой работе.

Заявки на изготовление печатей и штампов передаются в отдел по административной работе и контролю.

17.2.2. Изготовленные печати и штампы учитываются отделом по административной работе и контролю в журнале и выдаются под роспись руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации.

На журнале учета и выдачи печатей и штампов проставляется отметка «Для служебного пользования», листы журнала нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью.

17.2.3. Гербовая печать администрации Щекинского района, печать «Для документов», угловой мастичный штамп администрации Щекинского района хранятся в отделе по административной работе и контролю.

Отраслевые (функциональные) органы администрации, наделенные правами юридического лица, имеют круглые (гербовые) печати с полным своим наименованием.

17.2.4. Оттиск гербовой печати администрации Щекинского района проставляется на документах, предусматривающих заверение подлинной подписи главы администрации и заместителей главы администрации, на оригинальном экземпляре документа.
Подписи руководителей отраслевых (функциональных) органов заверяются оттиском печати «Для документов».

На копиях документов для удостоверения их соответствия подлинникам проставляются печати «Для документов». 

17.2.5. Контроль за использованием и хранением печатей и штампов возлагается на руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации, имеющих печати. 

17.2.6.  Печати и штампы хранятся в несгораемых шкафах (сейфах). 

17.2.7.  Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат возврату в отдел по административной работе и контролю для списания по акту.

Уничтожение печатей и штампов производится отделом по административной работе и контролю, о чем составляется акт и проставляются соответствующие отметки в журнале учета печатей и штампов (Приложение к Инструкции № 12).

17.2.8. Отраслевые (функциональные) органы администрации, наделенные правами юридического лица, самостоятельно организуют работу по изготовлению и уничтожению печатей и штампов.

18. ЭКСПЕРТИЗА ЦЕННОСТИ ДОКУМЕНТОВ, 
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ, ФОРМИРОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ ДЕЛ 
18.1. Экспертиза ценности документов

18.1.1. Для организации и проведения работы по экспертизе ценности документов, образовавшихся в результате деятельности администрации Щекинского района и отраслевых (функциональных) органов администрации создана центральная экспертная комиссия (далее – ЦЭК).

Состав ЦЭК, положение о ней, утверждено распоряжением администрации Щекинского района. 

18.1.2. В администрации экспертиза ценности документов проводится ежегодно, по ее результатам составляются описи дел, акты о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.  

18.1.3. Отбор документов постоянного хранения проводится путем полистного просмотра дел. Из дел постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов, документы, подлежащие возврату, и документы временного хранения.

Не допускается отбор документов для хранения и уничтожения только на основании заголовков дел.

Дела с отметкой «экспертная проверочная комиссия»(далее – «ЭПК») в номенклатуре дел подвергаются полистному просмотру с целью выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению. Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.

Дела включаются в акт о выделении к уничтожению, если установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт. 

18.1.4. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (приложение № 15 к Инструкции), а также акты о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению (приложение № 16 к Инструкции).

Описи и акты рассматриваются на заседании ЦЭК. Согласованные ЦЭК описи дел постоянного хранения и по личному составу направляются на согласование в ЭПК министерства культуры Тульской области.

После утверждения описей дел постоянного хранения и согласования в ЭПК министерства культуры Тульской области описей дел по личному составу отраслевые (функциональные) органы, которые утверждают описи дел постоянного хранения, имеют право уничтожать документы (дела), не подлежащие хранению, включенные в акт на уничтожение.
18.1.5. В администрации  уничтожение документов (дел) согласно актам производится путем сжигания или измельчения в шредере.

Отраслевые (функциональные) органы администрации, наделенные правами юридического лица, самостоятельно организуют уничтожение документов (дел) согласно актам о выделении их к уничтожению.

18.1.6. Уничтожение документов (дел) оформляется актом, в котором указывается дата уничтожения, а также каким образом произведено уничтожение документов (дел). Уничтожение документов (дел) администрации осуществляется под контролем отдела по административной работе и контролю. В отраслевых (функциональных) органах – под контролем их руководителей.

После уничтожения документов (дел) в номенклатуре дел проставляется отметка «Уничтожено. Акт от … № …».

18.2. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел

18.2.1. В целях организации формирования документов в дела, учета и хранения дел составляется номенклатура дел, представляющая собой систематизированный перечень наименований дел, намеченных к заведению, с указанием сроков их хранения.

18.2.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положением об отраслевом (функциональном) органе администрации, штатным расписанием, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 (далее ‑ Перечень типовых документов с указанием сроков хранения), номенклатурами дел за предыдущие годы, а также типовыми и примерными номенклатурами дел.
Номенклатура дел на предстоящий календарный год составляется в последнем квартале текущего года.

18.2.3. Номенклатура дел разрабатывается по установленной форме (приложение № 12 к Инструкции).

Номенклатура дел администрации после согласования протоколом ЦЭК утверждается постановлением. 
18.2.4. В течение года в номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения. Номенклатура дел в конце каждого года уточняется,  утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

Отраслевой (функциональный) орган администрации, структура которого изменена, разрабатывает, согласовывает с ЦЭК, утверждает номенклатуру дел и представляет ее копию в отдел по административной работе и контролю.

18.2.5. Сводная номенклатура дел составляется отделом по административной работе и контролю на основании номенклатур дел отраслевых (функциональных) органов администрации согласовывается с ЦЭК и утверждается главой администрации. 

Сводная номенклатура дел согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) министерства культуры Тульской области один раз в пять лет.

В случае изменения структуры администрации номенклатура дел подлежит согласованию с ЭПК министерства культуры Тульской области.

18.3. Требования к составлению номенклатуры дел

18.3.1. В номенклатуре дел предусматриваются заголовки дел для группировки документов, отражающие все документируемые участки и вопросы деятельности.

Наименованиями разделов (подразделов) номенклатуры дел являются наименования отраслевых (функциональных) органов администрации.

18.3.2. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе «Индекс дела» проставляются номера каждого дела, включенного в номенклатуру, состоящие из индекса отраслевого (функционального) органа администрации через тире порядкового номера заголовка дела в пределах раздела (подраздела) номенклатуры.

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

Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка»), а также вводных слов и сложных оборотов. 

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов (подразделов) номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа «Количество единиц хранения» заполняется по окончании календарного года.

В графе «Срок хранения дела, номера статей по перечню» указывается срок хранения дела, номер статьи в соответствии с «Перечнем типовых управленческих документов с указанием сроков хранения». 

В графе «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры дел проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, передаче дел.

Если дело сформировано в электронном виде, то в графе «Примечание» проставляется пометка «ЭВ».

18.3.3. Если в течение года возникают новые документы, не предусмотренные номенклатурой дел, на них формируются соответствующие дела, которые дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера.  

18.3.4. По окончании делопроизводственного года составляется итоговая запись номенклатуры дел о количестве заведенных дел (томов дел) постоянного и временного сроков хранения на бумажном носителе и электронных дел.
18.4. Формирование и хранение дел

18.4.1. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:

1) группировать документы постоянного и временного хранения в отдельные дела;

2) группировать дела по видам документов и их хронологии;

3) группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел, личных дел; 

4) включать в дело по одному экземпляру каждого документа, не помещать в дело документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры и черновики;

5) помещать в дело документы вместе с приложениями, указанными в тексте документа. При отсутствии приложений делать запись об их местонахождении.

18.4.2. Дело на бумажном носителе не должно содержать более 250 листов при толщине не более 4 см.

Толщина дел со сроками хранения до 10 лет не должна
превышать 10 см.

18.4.3. Распоряжения по личному составу группируются в отдельные дела в соответствии со сроками их хранения.

Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере поступления.

Лицевые счета по заработной плате работников группируются в отдельные дела и располагаются в них по алфавиту фамилий, имен и отчеств.

Документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела вместе с другими документами. При этом на обложке дела проставляется пометка «Для служебного пользования».

Дело считается заведенным после включения в него первого документа.

18.4.4. Дела размещают в рабочих кабинетах или специально отведенных для этой цели помещениях в шкафы, сейфы, на стеллажи и т.д. Дела располагают вертикально или горизонтально (корешками наружу) и в соответствии с номенклатурой дел.

Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации и муниципальных общеотраслевых учреждений обеспечивают сохранность документов и дел. 

18.4.5. Копии документов выдаются органам, организациям, гражданам на основании их запросов соответствующим отраслевым (функциональным) органом администрации, муниципальным общеотраслевым учреждением, в котором хранится подлинник документа, а при запросе копии электронного документа – отраслевым (функциональным) органом администрации, муниципальным общеотраслевым учреждением, обеспечивающим регистрацию документа.

18.4.6. Изъятие документов из дел допускается в исключительных случаях и производится с оставлением в деле копий изымаемых документов, заверенных в установленном порядке, и документов (постановления, протокола, акта), послуживших основанием выдачи подлинника.
18.5. Требования к оформлению дел

18.5.1. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает подшивку или переплет, нумерацию листов, составление листа-заверителя (приложение № 17 к Инструкции), составление внутренней описи документов дела (приложение № 14 к Инструкции), оформление реквизитов обложки дела (приложение № 15 к Инструкции).

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела не подшиваются, хранятся в папках, листы не нумеруются, внутренняя опись и заверительные надписи не составляются.

18.5.2. При полном оформлении дел все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документов, простым карандашом. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается.

Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. 

18.5.3. Лист-заверитель составляется по установленной форме и подписывается его составителем. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечаются в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт.

Не допускается переплет дела без листа-заверителя. Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. 
18.5.4. Внутренняя опись документов дела составляется для учета документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе, в ней содержатся сведения о номерах документов, их датах, заголовках и номерах листов дела. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.  

Внутренняя опись подписывается составителем.

18.5.5. Обложка дела оформляется по установленной форме.

По окончании делопроизводственного года в надпись на обложке дела вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовка дела на обложке содержанию подшитых документов, в необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения и уточнения.

При написании заголовка дела за основу берется формулировка, данная в номенклатуре дел. 
Даты на обложке должны соответствовать дате заведения и окончания дела. На обложке указываются крайние даты документа дела, т.е. даты регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. 

Обязательными реквизитами обложки дела являются: количество листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела, и срок хранения дела, который переносится на обложку дела из номенклатуры дел (на делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно»).

При изменении наименования отраслевого (функционального) органа администрации в течение периода, охватываемого документами дела, или при передаче дела в другой отраслевой (функциональный) орган  на обложке дописывается новое наименование, а прежнее заключается в скобки.

18.6. Составление описей дел

18.6.1. На все завершенные в делопроизводстве дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, ежегодно составляются описи дел. 

Описи дел составляются по установленной форме. Описи дел постоянного хранения и по личному составу составляются в 4-х экземплярах и представляются на рассмотрение ЭПК министерства культуры Тульской области через год после завершения дел в делопроизводстве.
18.6.2. На титульном листе описи дел указывается полное действительное (без сокращений) наименование организации. В случае переименования (преобразования), под прежним наименованием пишется новое наименование.

Перед внесением заголовков дел в описи проверяется качество формирования и оформления дел. В случае обнаружения нарушений установленных правил формирования и оформления дел, они устраняются.

18.6.3. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

1) заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;

2) каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером);

3) порядок нумерации дел в описи – валовый за несколько лет; 

4) порядок присвоения номеров описям устанавливается по согласованию с архивом (первому годовому разделу описи дел присваивается номер, все последующие годовые разделы числятся за этим номером до образования законченной описи);

5) к первому годовому разделу сводной описи дел составляется предисловие, которое подписывается составителем; 

6) графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;

7) при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок каждого дела;
8) графа описи «Примечание» используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о наличии копий и т.п.

18.6.4. В конце описи заполняется итоговая запись, в которой указывается (цифрами и прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера). 

18.6.5. Годовые разделы описи дел, если они не являются законченной описью, не подшиваются и не переплетаются. 

Несколько годовых разделов описей дел или один годовой раздел, число заголовков дел в которых достигло четырехзначной цифры – 9999, считаются законченной архивной описью. 

Законченная опись заключается в твердую обложку и переплетается.

18.6.6. Отдел по административной работе и контролю составляет годовые разделы описей дел на дела постоянного срока хранения, образовавшиеся в результате деятельности администрации. 

Отдел по муниципальной службе и кадрам составляет годовые разделы описей дел по личному составу самостоятельно.

18.6.7. Опись дел отраслевого (функционального) органа администрации, наделенного правами юридического лица, включенного в список организаций - источников комплектования Архива подписывается составителем, рассматривается ЦЭК администрации Щекинского района, утверждается (согласовывается) ЭПК министерства культуры Тульской области, утверждается руководителем отраслевого (функционального) органа администрации.

Опись дел, подготовленная отделом по административной работе и контролю, отделом по муниципальной службе и кадрам, подписывается составителем, рассматривается ЦЭК, утверждается (согласовывается) ЭПК министерства культуры Тульской области, утверждается главой администрации.
18.7. Передача дел в архив

18.7.1. Отраслевые (функциональные) органы администрации, наделенные правами юридического лица, включенные в список организаций-источников комплектования МКУ «Архив Щекинского района» передают дела постоянного хранения в МКУ «Архив Щекинского района»  через 5 лет их хранения  в  архиве организации после завершения в делопроизводстве.

18.7.2. Дела по личному составу могут быть переданы на депозитарное  хранение в Архив при наличии свободных площадей согласно договору о приеме документов на депозитарное хранение.

18.7.3. Дела передаются в МКУ «Архив Щекинского района» поединично по описям, утвержденным в установленном порядке и представленным в 4-х экземплярах. На всех экземплярах описи дел МКУ «Архив Щекинского района» делаются отметки о приеме документов.

Дела передаются на хранение в папках с указанием наименования и крайних номеров дел, находящихся в  папках. 

Прием дел на хранение оформляется актом приема-передачи, составляемым в 2-х экземплярах. 

При обнаружении дефектов документов архивом составляется акт. Устранение обнаруженных дефектов проводится администрацией Щекинского района или отраслевыми (функциональными) органами администрации, наделенными правами юридического лица.

Один экземпляр описи дел и акта приема-передачи передаются в отраслевой (функциональный) орган администрации Щекинского района, осуществляющий передачу дел в МКУ «Архив Щекинского района». 
19. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
19.1. Подготовка электронных документов

19.1.1. Электронные документы создаются в электронном виде без предварительного документирования на бумажном носителе.

Электронные документы оформляются согласно требованиям, установленным настоящей Инструкцией.

При подготовке электронных документов могут использоваться электронные шаблоны документов. Электронные шаблоны документов по составу реквизитов должны быть идентичны документам на бумажном носителе.

19.1.2. В виде электронных документов создаются следующие виды документов:

внутренние документы;

доклады об исполнении поручений;

протоколы оперативных совещаний, рабочих групп;

перечни поручений оперативных совещаний, рабочих групп;

исходящие документы;

ответы авторам обращений;

распоряжения по личному составу временного срока хранения (5 лет) (предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков, отпусков в связи с обучением, утверждение графиков дежурств, проведение служебных проверок, направление в командировки, дисциплинарные взыскания, привлечение к работе в выходные и праздничные дни, изменение режима служебного времени);
приказы по административно-хозяйственным вопросам;

проекты соглашений, договоров;

проекты правовых актов;

проекты распоряжений по личному составу постоянного срока хранения (50 лет) (прием, перевод, перемещение, ротация, совмещение, увольнение, оплата труда, аттестация, повышение квалификации, присвоение классных чинов (разрядов, званий), награждение, поощрение, изменение анкетно-биографических данных, предоставление отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по уходу за ребенком, установление неполного рабочего времени).
В виде электронных документов могут создаваться иные документы вне зависимости от сроков их хранения, если хранение их в виде электронных документов предусмотрено законодательными актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Росархива. 

19.1.3. Проект электронного документа создается исполнителем в АСЭД «Дело» и направляется на рассмотрение должностным лицам.

19.2. Согласование (подписание) электронных документов
19.2.1. Электронные документы согласовываются, подписываются электронной подписью и признаются электронными документами, равнозначными документам на бумажном носителе, согласованным, подписанным собственноручной подписью.

Проекты электронных документов, иных документов, хранение, направление которых предусмотрено на бумажных носителях, создаются          в электронном виде, согласовываются электронной подписью, подписываются собственноручной подписью на бумажных носителях.

19.2.2. Электронный документ направляется исполнителем на рассмотрение в АСЭД «Дело» одновременно или последовательно.

При этом в АСЭД «Дело» устанавливается срок рассмотрения электронного документа не более 2-х рабочих дней, если не установлен иной срок.

Одной электронной подписью могут быть согласовано (подписано) несколько текстов электронных документов, прикрепленных к регистрационной карте проекта в АСЭД «Дело». 

19.2.3. Результат рассмотрения электронного документа отображается в регистрационной карте проекта после выбора следующих позиций: «Согласен» и согласования (подписания) электронной подписью текста документа в электронном виде, «Не согласен», «Согласен с замечаниями» и отменой согласования (подписания) электронной подписью текста документа в электронном виде.

19.2.4. При выборе позиций: «Не согласен», «Согласен с замечаниями» излагается мнение, замечание в виде текста в установленном поле или вносятся правки шрифтом красного цвета в копию текста электронного документа, созданную лично. При этом имя файла формируется в следующем формате: имя файла, подчеркивание, фамилия руководителя.doc, например, <Замечания_Иванов.doc>. При подготовке заключения на документ оно регистрируется в АСЭД «Дело» в установленном порядке, и обеспечивается связь с регистрационной картой проекта документа.

В случае согласия исполнителя, с особым мнением, замечанием исполнителем создается новая версия проекта, вносятся правки в текст электронного документа с сохранением новой версии текста.

Электронный документ повторно направляется исполнителем на рассмотрение должностным лицам, участвующим в его рассмотрении.

19.2.5. Исполнитель, ответственный за подготовку электронного документа, осуществляет контроль за соблюдением сроков его рассмотрения и обеспечивает проверку подлинности электронной подписи.

 При необходимости представления реестра рассмотрения документа,  подтверждающего проведение проверки подлинности электронной подписи, исполнитель, ответственный за подготовку электронного документа, формирует его при выполнении функции «Поиск РКПД» в режиме «Печать» и выборе шаблона «Реестр».
19.3. Порядок отправки, получения 

и исполнения электронных документов
19.3.1. Перед отправкой электронного документа, подписанного электронной подписью, отдел по административной работе и контролю проверяет подлинность электронной подписи. 

При получении положительного результата проверок осуществляется отправка электронного документа. 

Если подлинность электронной подписи не подтверждена, то электронный документ возвращается исполнителю.

19.3.2. При получении электронного документа, подписанного электронной подписью, отдел по административной работе и контролю осуществляет проверку подлинности электронной подписи в АСЭД.

19.3.3. При рассмотрении и исполнении электронных документов, подписанных электронной подписью, и поручений по ним соблюдается порядок, установленный для аналогичных документов и поручений, полученных на бумажном носителе.

Доступ к электронным документам в АСЭД «Дело» предоставляется пользователям в соответствии с их полномочиями.

19.3.4. Электронный документ может быть распечатан на бумажный носитель в случае необходимости получения его копии.

Копия электронного документа на бумажном носителе должна содержать на каждом листе регистрационный номер и дату электронного документа, штамп «Копия верна. Подписано ЭП», дату и время его распечатки. 

При необходимости получения официально заверенной копии электронного документа на бумажном носителе его копия заверяется штампом «Верно. Копия электронного документа, подписанного электронной подписью» с проставлением даты, подписи, должности и фамилии лица, осуществившего проверку подлинности электронной подписи, и выполняется порядок оформления реквизита «Отметка о заверении копии».
19.3.5. Органам, должностным лицам, организациям, с которыми организован электронный документооборот, направляются электронные документы или копии электронных документов. При этом копия электронного документа содержит штамп, отображающий сведения о сертификате ключа электронной подписи должностного лица, а также дату и регистрационный номер в установленном поле.
19.4. Порядок хранения и уничтожения электронных документов 
19.4.1. Электронные документы после их исполнения подлежат хранению в установленном порядке в течение сроков, предусмотренных для аналогичных документов на бумажном носителе.

19.4.2. После истечения срока, установленного для хранения электронных документов, они подлежат уничтожению на основании акта, составленного в установленном порядке.»;

__________________________________________
	Приложение № 1
к Инструкции 
по делопроизводству


ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ

к оформлению документов  

1. Документы оформляются шрифтом PT Astra Serif размером            № 13, 14. При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров.

Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правового поля на оборотной стороне листа должны быть равны.
2. Каждый напечатанный лист документа, оформленный как на бланке, так и без бланка, имеет следующие размеры полей: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее – не менее 20 мм, нижнее – не менее 20 мм. 
3. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

Текст печатается через 1 – 1,5 межстрочных интервала, переносы не допускаются. 

Абзацный отступ текста документа – 1,25 см (не допускается пользоваться клавишей «Пробел» или «Тab»).

Интервал между буквами в словах – обычный.

Интервал между словами – один пробел.

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

4. При создании документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют.

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа арабскими цифрами без добавления текста «стр.» или знаков.

5. Для выделения реквизитов «Адресат», «Заголовок к тексту», «Подпись», а также отдельных фрагментов текста может использоваться полужирный шрифт.
6. Реквизитами документов являются:
1) герб Щекинского района;

2) наименование администрации или отраслевого (функционального) органа;

3) наименование должности лица – автора документа;

4) справочные данные об органе местного самоуправления или отраслевом (функциональном) органе;

5) наименование вида документа;

6) дата документа;

7) регистрационный номер документа;

8) ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;

9) место составления (издания) документа;

10) гриф ограничения доступа к документу;

11) адресат;

12 гриф утверждения документа;

13) заголовок к тексту;

14) текст документа;

15) отметка о приложении;

16) гриф согласования документа;

17) виза;

18) подпись;

19) отметка об электронной подписи; 

20) печать;

21) отметка об исполнителе;

22) отметка о заверении копии;

23) отметка о поступлении документа;

24) резолюция;

25) отметка о контроле;

26) отметка о направлении документа в дело.

Состав реквизитов документа определяется его видом.

Требования к оформлению отдельных реквизитов документов
Герб Щекинского района

Изображение герба Щекинского района воспроизводится на бланках документов администрации муниципального образования Щекинский район. Изображение герба Щекинского района помещается по середине верхнего поля бланка документа длительного (свыше 10 лет) срока хранения, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
Наименование администрации 

или отраслевого (функционального) органа
Наименование администрации или отраслевого (функционального) органа, помещаемое на бланках документов, должно соответствовать наименованию, утвержденному Уставом муниципального образования Щекинский район, или наименованию, установленному положением об отраслевом (функциональном) органе.

Наименование должности лица – автора документа
Наименование должности лица – автора документа указывается под текстом документа, оформленного на бланке. Наименование должности лица – автора документа указывается в соответствии с наименованием, указанном в штатном расписании.
Справочные данные об органе местного самоуправления, отраслевом (функциональном) органе администрации 
Щекинского района 

Справочные данные об организации указываются в бланках писем и включают в себя: почтовый адрес, номер телефона, факса, официальный адрес электронной почты и другие сведения.

Наименование вида документа

Наименование вида документа указывается на всех документах, за исключением писем, располагается под реквизитами наименования администрации (отраслевого (функционального) органа администрации).

Наименование вида издаваемого документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ, АКТ и др.) включается в бланк соответствующего вида документов или указывается составителем при подготовке документа. 
Дата документа

Датой документа является дата его подписания (постановления, распоряжения, приказы, письма, акты и др.), утверждения (правила, регламент, порядок, план, отчет и др.), опубликования (нормативные правовые акты), события, зафиксированного в документе (протокол).

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, или сотрудниками отдела по административной работе и контролю при регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).

Документы, издаваемые совместно двумя или более отраслевыми (функциональными) органами, должны иметь одну (единую) дату.

Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов:

1) цифровым способом: арабскими цифрами, разделенными точкой: 05.06.2018;

2) словесно-цифровым способом, например: 5 июня 2018 г. или             5 июня 2018 года.
Регистрационный номер документа

Регистрационный номер документа – цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с системой регистрации.

Регистрационный номер присваивается документу после его подписания (утверждения).

На документе, составленном совместно двумя и более органами, организациями, проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждым из органов, организаций. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа.
Ссылка на регистрационный номер
и дату поступившего документа

Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает: регистрационный номер и дату входящего документа, на который дается ответ. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа проставляется исполнителем на бланке при подготовке письма-ответа как на бумажном носителе, так в электронном документе.

Место составления (издания) документа

Место составления (издания) документа указывается в соответствии с принятым административно-территориальным делением.

Место составления (издания) документа указывается в протоколах, актах и других документах.

Гриф ограничения доступа к документу

Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В состав грифа ограничения доступа к документу входит ограничительная надпись («Для служебного пользования», «Конфиденциально» или др.), которая может дополняться номером экземпляра документа и другими сведениями в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Адресат

Адресат используется при оформлении писем, докладов, отчетов об исполнении поручения, служебных записок и других документов.

Адресатом документа может быть орган, организация, должностное или физическое лицо.

Реквизит «Адресат» проставляется в верхней правой части документа (на бланке с угловым расположением реквизитов) или справа под реквизитами бланка (при продольном расположении реквизитов бланка).
Строки реквизита «Адресат» центрируются относительно самой длинной строки. 

При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) органа, организации указываются в дательном падеже наименование должности руководителя (заместителя руководителя), включающее наименование органа, организации, и фамилия, инициалы должностного лица, например:

	
	Заместителю Губернатора 

Тульской области – руководителю аппарата Правительства Тульской области – начальнику главного управления государственной службы и кадров аппарата Правительства Тульской области 

Фамилия И.О.


При адресовании документа в орган, организацию указывается его (ее) полное наименование в именительном падеже, например:

	
	Министерство строительства 
и жилищно-коммунального хозяйства Тульской области


или:

	
	Правительство 

Тульской области
Департамент по развитию 

местного самоуправления


При адресовании документа руководителю структурного подразделения указывается в именительном падеже наименование органа, организации, ниже – в дательном падеже наименование должности руководителя, включающее наименование структурного подразделения, фамилию, инициалы, например:

	
	АО «Профиль»

Руководителю
договорно-правового отдела

Фамилия И.О.


При направлении документа группе органов, организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации адресат указывается обобщенно, например:

	
	Главам администраций муниципальных образований Щекинского района


При направлении документа не всем органам, организациям или отраслевым (функциональным) органам администрации под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)», например:

	
	Руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации Щекинского района
(по списку)


В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется реестр рассылки документа в АСЭД «Дело», на каждом документе указывается один адресат или адресат оформляется обобщенно.

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. 

Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. № 234, например:

	
	Фамилия И.О.

Советская ул., д. 35, кв. 2,

г. Щекино, Тульская обл., 301240



При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия, инициалы, почтовый адрес. 
Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в органы власти, подведомственные организации.

При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) указывается электронный адрес, номер факса.

В образцах № 2 и № 3 приложения № 11 к Инструкции даны примеры оформления ответов на поручение Губернатора Тульской области и обращение гражданина.

Гриф утверждения документа

Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, правовым актом или решением коллегиального органа.

Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита центрируются относительно самой длинной строки.

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

глава администрации муниципального образования Щекинский район

__      ___________И.О. Фамилия
«_____» ______________ 20___  г.



При утверждении документа правовым актом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованного с наименованием вида утверждаемого документа, наименования документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

	(Положение)
	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации муниципального образования Щекинский район


	
	от  20.07.2018
	№ 7 – 938


При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках).

Заголовок к тексту

Заголовок к тексту – краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос
«о чем?»:

постановление (о чем?) об утверждении Положения;

приказ (о чем?) о создании аттестационной комиссии;

письмо (о чем?) о представлении информации.

Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В правовых актах заголовок к тексту оформляется над текстом посередине рабочего поля документа и центрируется относительно самой длинной строки.

Заголовок к тексту может не составляться, если текст документа не превышает 4–5 строк.

Для построчного переноса текста внутри заголовка используется: «Shift+Enter». 

В конце заголовка точка не ставится.

Текст документа

Документы составляются на государственном языке Российской Федерации. 

В тексте документа, подготовленном на основании правовых актов, указываются их реквизиты:

наименование документа, наименование органа, организации – автора документа, дата документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту или наименование вида документа;

наименование органа, организации или должностного лица, утвердившего документ, дата утверждения документа.

Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех.

Пункты и подпункты могут подразделяться на абзацы без буквенно-цифрового и иного обозначения. Части статьи обозначаются арабской цифрой с точкой.

Пункты обозначаются арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой.

Подпункты обозначаются строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой.

Не допускается использовать маркеры.

Заголовки разделов следует печатать прописными буквами и выравнивать по центру, они могут быть выделены полужирным шрифтом. Точка в конце заголовка раздела не ставится.

В постановлениях администрации, документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается от третьего лица единственного числа («администрация муниципального образования Щекинский район ПОСТАНОВЛЯЕТ», «комиссия решила»).

Текст протокола излагается от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «решили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности отраслевых (функциональных) органов администрации, муниципальных общеотраслевых учреждений (положение, инструкция), а также содержащих описание ситуаций, анализ фактов или выводы (акт, справка), используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («комитет осуществляет функции», «в состав управления входят», «комиссия провела проверку»).

В совместных документах текст излагается от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).

В письмах используются формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим направить», «представляем на рассмотрение»);

от третьего лица единственного числа («управление не возражает», «комитет считает возможным»);

от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «предлагаю рассмотреть»), если письмо оформлено на должностном бланке.

В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения.

При употреблении в тексте фамилий лиц, инициалы указываются после фамилии.

В письмах могут использоваться вступительное обращение «Уважаемый(-ая)», заключительная этикетная фраза «С уважением,».

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

Уважаемый господин Прохоров!

Уважаемая госпожа Захарова!

Уважаемый Николай Петрович!

Уважаемая Ольга Николаевна!

Уважаемые господа!

В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются.

В текстах документов после знака № перед цифровым обозначением номера устанавливается неразрывный пробел: «Shift+Ctrl+пробел». 

Не допускается: 
при написании регистрационного номера отрывать знак «№» от цифры, размещая их на разных строках;

при написании фамилии и инициалов отрывать инициалы от фамилии, размещая их на разных строках; 

отрывать цифры от единицы измерения, размещая их на разных строках (например: 200 тыс. рублей, 350 километров, 90 процентов);

при оформлении дат словесно-цифровым способом не допускается отрывать цифры от наименования месяца или года, размещая их на разных строках.

Правовые акты и иные многостраничные документы могут оформляться с титульным листом. Титульный лист документа оформляется в соответствии с образцом № 1 приложения № 3 к Инструкции.

В текст документа могут включаться фрагменты, оформленные в виде таблицы. 

Если в тексте документа имеется несколько таблиц, то они нумеруются арабскими цифрами. Допускается нумеровать таблицы в пределах раздела. В этом случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы, разделенных точкой. Таблица каждого приложения обозначается отдельной нумерацией.

Таблицы должны содержать: тематический заголовок, заголовки граф.

Заголовки граф таблицы следует излагать в единственном числе, знаки препинания в конце заголовков граф не ставятся, сокращение слов в заголовках не допускается.

В одноярусной таблице все заголовки граф пишутся с прописной буквы, например:

	Наименование имущества
	Адрес (местонахождение) имущества


В двух- и многоярусной таблице заголовки верхнего яруса графы пишутся с прописной буквы, а заголовки второго, третьего и т.д. ярусов пишутся со строчной буквы, если они грамматически подчинены заголовку верхнего яруса графы, например: 

	Наименование ресурсов
	Единица

измерения
	Потребность в ресурсах

	
	
	всего
	в том числе

	
	
	
	2021 год
	2022 год
	2023 год
	2024 год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Заголовки второго, третьего и т.д. ярусов графы пишутся с прописной буквы, если они грамматически не подчинены стоящему над ними заголовку графы. 

В таблице ссылка на сноску может быть обозначена знаком (*) или арабской цифрой (1). Сноски могут быть даны как на каждой странице, где есть ссылки на сноску, так и в конце таблицы.

После знака сноски текст начинается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

Примечание дается в конце текста. Если есть сноски, то примечание дается после сносок. Например:

	Наименование техники
	2018 г.
	2017 г.

	Дорожно-строительная техника – всего

из них:

дорожные экскаваторы
	60

42
	65*

35

	* Включая дополнительные поставки.
	

	Примечание: 
	1. Объем поставок дорожных экскаваторов при необходимости может быть уточнен заводом-изготовителем.

2. Срок поставки дорожных экскаваторов может быть уточнен.


Самостоятельная графа «Номер по порядку» (№ п/п) не включается в таблицу. Если есть необходимость пронумеровать показатели, то их порядковый номер ставится непосредственно перед наименованием, например:

	Наименование муниципального образования Щекинского района
	Объем субсидии 

(руб.)

	1. Огаревское Щекинского района
	

	2. Яснополянское Щекинского района
	


Числовые значения показателя проставляются на уровне последней строки наименования показателя. При отсутствии данных в таблице ставится прочерк (знак тире). 

Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы нумеруются и на следующие страницы переносятся номера этих граф, например:
	1
	2
	3
	4
	5


Либо заголовок граф повторяется на каждой странице.

Списочный состав членов комиссии, списки присутствующих, приглашенных оформляются в таблице (3х1) без границ.

Фамилия, имя, отчество должностных лиц, входящих в состав комиссии, печатаются полностью.

При оформлении состава рабочей группы (комиссии, организационного комитета, совета и т.д.) первым указывается председатель (руководитель) рабочей группы – фамилия, инициалы должностного лица, наименование должности, далее указывается заместитель председателя (руководителя) рабочей группы – фамилия, инициалы должностного лица, наименование должности, далее указывается секретарь (если имеется) – фамилия, инициалы, наименование должности. Члены рабочей группы (если указаны пофамильно) располагаются в строго алфавитном порядке (независимо от занимаемых должностей и подчиненности), например:
	Фамилия 
Имя Отчество


	-
	должность, председатель комиссии



	Фамилия 
Имя Отчество


	-
	должность, заместитель председателя комиссии

	Фамилия 
Имя Отчество
	-
	должность, секретарь комиссии

	Члены комиссии:

(располагаются в алфавитном порядке)



	Фамилия 

Имя Отчество


	-
	должность 

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	должность


Отметка о приложении

Отметка о приложении содержит сведения о документе, прилагаемом к основному документу (в сопроводительных письмах, актах и др. документах), или о том, что документ является приложением к основному документу (в документах – приложениях к правовым актам, договорам, планам и др. документам).

В сопроводительных письмах и других документах отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля. 

Если приложение названо в тексте письма, в отметке о приложении указывается количество листов приложения, например:
	Приложение:
	на 3 листах.


Если приложение не названо в тексте или если приложений несколько, указываются названия документов-приложений и количество листов каждого приложения, например:
	Приложение:
	1. Заключение на проект на 3 листах.

	
	2. Справка о доработке на 2 листах.».


Если приложение (приложения) сброшюрованы, не указывается количество листов, например:
Приложение: справочник в 1 экз.
Если приложением является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.), указывается вид носителя и количество экземпляров, например:

Приложение: CD в 1 экз.

При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:
Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес.
Приложение к документу оформляется следующим образом:
	
	Приложение к ______________
                                            (указывается вид документа)

	
	от _______________
                     (дата документа)
	№ ______
(номер документа)


При подготовке письма в электронном виде реквизиты даты и номера письма не печатаются.

В тексте правового акта, соглашения, договора при первом упоминании документа - приложения в скобках необходимо сделать пометку: «(приложение)» или «(приложение  № 1)». На первом листе документа-приложения в правом верхнем углу указывается наименование вида основного документа, его дата и номер, например:
	Приложение
к постановлению администрации

муниципального образования

Щекинский район
от _____________ №  __________

	Приложение № 2
к постановлению администрации

муниципального образования

Щекинский район
от 10.01.2018  № 1 – 10


Нумерация страниц в каждом приложении производится раздельно.

Первое слово заголовка приложения (СПИСОК, ПЕРЕЧЕНЬ и др.) печатается прописными буквами, центрируется относительно самой длинной строки заголовка. Весь заголовок выделяется полужирным шрифтом.

Подписываются приложения руководителем отраслевого (функционального) органа с указанием должности, инициалов, фамилии.
При подготовке текста документа и приложений к нему с использованием текстового редактора (процессора) Microsoft Word создается единый файл документа. Исключение составляют документы, приложения к которым подготовлены с использованием программы Microsoft Excel, иных программ.

Гриф согласования документа

Гриф согласования документа проставляется на документах, согласованных органами, организациями, должностными лицами.

Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления проставляется:

1) на первом листе документа (если документ имеет титульный лист – на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю;

2) на последнем листе документа под текстом;

3) на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа. 

Реквизит «Гриф согласования» состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование органа, организации), его собственноручной подписи, инициалов, фамилии и даты согласования, например: 

	СОГЛАСОВАНО

	Первый заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район


	__________________
	И.О. Фамилия

	«_____» _______________ 2018 г.


Если согласование осуществляется документом, указываются вид документа, наименование органа – автора документа, дата и номер документа. Если согласование осуществляется коллегиальным органом, в грифе согласования указываются сведения об органе, согласовавшем документ, дате и номере документа, в котором зафиксировано решение о согласовании.
Пример оформления грифа согласования документом:

	СОГЛАСОВАНО

	решением Собрания представителей муниципального образования Щекинский район

от 09.09.2008 № 44/464


Виза

Виза свидетельствует о согласии или несогласии должностного лица с содержанием проекта документа. Визой оформляется внутреннее согласование документа.

Виза включает: подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату визирования. При необходимости может указываться должность лица, визирующего документ.

При рассмотрении проекта документа в АСЭД «Дело» согласование проводится электронной подписью.

При рассмотрении проекта документа на бумажном носителе согласование осуществляется на реестре рассмотрения документа. В письмах, ответах, докладах и т.п. допускается проставление виз на последнем листе документа под подписью или на обороте последнего листа подлинника документа. В правовых актах – только на обороте последнего листа подлинника документа.
Допускается полистное визирование документа и его приложений.

При наличии замечаний к проекту документа виза дополняется соответствующим текстом замечаний. Замечания к проекту документа могут прилагаться к документу.

Подпись

Подпись включает: наименование должности лица, подписавшего документ, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию).
Подпись располагается на одной странице с текстом документа. Не допускается перенос подписи на отдельный лист. На последнем листе документа, где располагается подпись, должно быть не менее трех строк печатного текста над подписью утверждающего. 

При оформлении документа на бланке должностного лица должность этого лица в подписи не указывается.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей иерархии должностей.

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

В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии.

При подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия должностного лица, указывается наименование должности лица, подписывающего документ, его инициалы и фамилия.

Подпись оформляется в таблице (2х1) без границ и выделяется полужирным начертанием.

Реквизиты должности печатаются с одинарным межстрочным интервалом по центру относительно границ первого столбца в три строки и отделяется от текстовой части 2 межстрочными интервалами. 

Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается во втором столбце на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем. Например:

	Глава администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	И.О. Фамилия


Если документ подписывает исполняющий обязанности главы администрации, то указывается фактическая должностная обязанность лица, замещающего главу администрации во время отсутствия, его инициалы и фамилия, которые также печатаются в три строки. Например:

	Первый заместитель главы администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	И.О. Фамилия


или

	Заместитель главы администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	И.О. Фамилия


Если письма, ответы, доклады, отчеты о ходе исполнения поручений и т.п. подписывает заместитель главы администрации, указывается полностью фактическая должность лица. Например:
	Заместитель главы администрации по развитию инженерной инфраструктуры и жилищно-коммунальному хозяйству муниципального образования Щекинский район
	И.О. Фамилия


или
	Заместитель главы администрации муниципального образования Щекинский район по социальным вопросам
	И.О. Фамилия


Отметка об электронной подписи

Отметка об электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного электронной подписью, с соблюдением следующих требований:

1) место размещения отметки об электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе;

2) элементы отметки об электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере;

3) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга;

4) элементы отметки об электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа и другие отметки об электронной подписи (при наличии).

Отметка об электронной подписи включает: текст «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа проверки электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата.

Печать

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подписи печатью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Оттиск гербовой печати проставляется на документах, предусматривающих заверение подлинной подписи, на оригинальном экземпляре документа.
Документы заверяют печатью администрации, отраслевого (функционального) органа администрации, наделенного правами юридического лица. 
Печать проставляется, не захватывая собственноручной подписи лица, подписавшего документ, или в месте, обозначенном пометкой «МП» («Место печати»).

Отметка об исполнителе

Отметка об исполнителе включает: фамилию, имя и отчество исполнителя, номер его телефона. 
Отметка об исполнителе может дополняться наименованием должности и электронным адресом исполнителя.

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля.

Отметка об исполнителе печатается шрифтом PT Astra Serif размером № 12 через одинарный межстрочный интервал. Например:
	Исп. Петров Иван Андреевич,

тел.: 8 (48751) 5-11-55


Отметка о заверении копии

Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется под реквизитом «Подпись» и включает: слова «Копия верна», наименование должности лица, заверившего копию, его собственноручную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения копии (выписки из документа).

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется надписью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия («Подлинник документа хранится в (наименование администрации или отраслевого (функционального) органа)»), и заверяется печатью «Для документов».

Для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп.

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, прошиваются, скрепляются на обороте последнего листа копии заверительной надписью (приложение к Инструкции № 19), подписью уполномоченного лица, печатью администрации или отраслевого (функционального) органа, наделенного правами юридического лица, в котором хранится подлинник документа.

Допускается заверять отметкой «Копия верна» каждый лист многостраничной копии документа.
Отметка о поступлении документа

Отметка о поступлении документа служит для подтверждения факта поступления документа в администрацию или отраслевой (функциональный) орган и включает дату поступления документа. При доставке документа нарочным способом отметка о поступлении включает дату, время поступления документа, а также проставляется подпись лица, принявшего документ, фамилия и контактные данные лица, передавшего документ.

Отметка о поступлении документа проставляется с помощью штампа.
Поручение (резолюция)

Поручение (резолюция) содержит указание по исполнению документа. 

Поручение (резолюция) оформляется в АСЭД «Дело».

По умолчанию система наделяет признаком ответственного исполнителя первого из выбранных исполнителей. 

Ответственный исполнитель в АСЭД помечается «Красным восклицательным знаком». 

Отметка о контроле

Отметка о контроле свидетельствует о постановке документа на контроль, проставляется в АСЭД «Дело» или штампом «Контроль» на верхнем поле документа.

Отметка о направлении документа в дело

Отметка о направлении документа в дело определяет место хранения документа после завершения работы с ним.

Отметка о направлении документа в дело оформляется на соответствующем бланке или проставляется в АСЭД «Дело».

_____________________________________________

	Приложение № 2
к Инструкции 
по делопроизводству


ПРАВИЛА

оформления проектов решений Собрания представителей

Щекинского района (Собрания депутатов города Щекино 
Щекинского района) и сопроводительных документов к ним
1. Оформление проекта решения

Проекты решений, подготавливаемые для внесения в Собрание представителей Щекинского района (Собрание депутатов города Щекино Щекинского района), печатаются шрифтом № 14 на стандартных листах бумаги формата А4.

У правой границы текстового поля печатается слово «Проект».

Проект решения имеет следующие реквизиты:

Наименование вида акта – РЕШЕНИЕ СОБРАНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА (РЕШЕНИЕ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ ГОРОДА ЩЕКИНО ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА) – печатается прописными буквами и выделяется полужирным шрифтом. Выравнивается по центру.

Заголовок печатается строчными буквами через один интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 

Текст печатается через полуторный межстрочный интервал (24 пт).
2. Оформление сопроводительных документов к проекту решения
Пояснительная записка, справка о состоянии законодательства по вопросам правового регулирования, финансово-экономические расчеты имеют следующие реквизиты.

Наименование вида документа ‑ печатается прописными буквами после реквизита «Отметка о наличии приложения», выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру.

Заголовок печатается строчными буквами через один интервал, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. 

В заголовке к тексту указывается полное название решения, к которому подготовлен данный вид документа.

Текст печатается шрифтом PT Astra Serif № 14. 

Расшифровка подписи располагается во втором столбце на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем. 
Например:
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Тульская область

Муниципальное образование Щекинский район

СОБРАНИЕ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ

ЩЕКИНСКОГО РАЙОНА


301240,  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ, ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ,  г. ЩЕКИНО, ул. ШАХТЕРСКАЯ, 11 


От ________________                                                                      №___________

РЕШЕНИЕ

О внесении изменений в решение Собрания 
представителей Щекинского района от 26.12.2013 № 62/613 
«О бюджете муниципального образования Щекинский район 
на 2014 год и на плановый период 2015 и 2016 годов»

Рассмотрев представленные администрацией Щекинского района материалы по внесению изменений в «ДАЛЕЕ ТЕКСТ»                      Собрание представителей Щекинского района РЕШИЛО:

1. Внести в решение Собрания представителей Щекинского района «ДАЛЕЕ ТЕКСТ»

1.1. В статье 1:

Часть 1 изложить в следующей редакции: 





«ДАЛЕЕ ТЕКСТ»

7. Настоящее Решение вступает в силу со дня принятия и подлежит обязательному опубликованию в средстве массовой информации – информационном бюллетене «Щекинский муниципальный вестник».

	Глава Щекинского района –

Председатель Собрания представителей

Щекинского района
	И.О. Фамилия


	Приложение № 3
к Инструкции 
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ № 1

Образец оформления титульного листа правого акта                                     
	УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

муниципального образования

Щекинский район

от ____________  №  _________


ИНСТРУКЦИЯ 

ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЩЕКИНСКИЙ РАЙОН
ОБРАЗЕЦ
Образец оформления проекта постановления администрации
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	№



	О признании утратившими силу 
отдельных нормативных правовых актов
администрации Щекинского района

	

	


 В соответствии с (ссылка на Федеральные законы, законы Тульской области и другие документы), на основании Устава муниципального образования Щекинский район администрация Щекинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Признать утратившими силу: 

                    (далее текст приводится не полностью).

2. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.




	Глава администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	И.О. Фамилия





ОБРАЗЕЦ

оформления информационного сообщения 
о проведении независимой антикоррупционной экспертизы  

ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

В целях обеспечения проведения независимой антикоррупционной экспертизы «____» __________________ 20___ года проект муниципального нормативного правового акта администрации Щекинского района

__________________________________________________________________

(наименование проекта муниципального нормативного правового акта)

размещен в сети Интернет.

Срок приема заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы в соответствии с п. 4.4 (4.5) Порядка составляет ________ (прописью) дней с даты размещения проекта муниципального нормативного правового акта в сети Интернет для обеспечения проведения независимой антикоррупционной экспертизы с «_____» ___________ 20___ года
  по «___» __________ 20___ года.

Результаты независимой антикоррупционной экспертизы инициаторам проведения независимой антикоррупционной экспертизы рекомендуем направлять по почте, или курьерским способом на имя главы администрации Щекинского района по адресу: Тульская область, г. Щекино, пл. Ленина, д. 1, или в виде электронного документа на электронный адрес: ased_mo_schekino@tularegion.ru
« ____»   _______________ 20 ___  года

ОБРАЗЕЦ

оформления акта об обнародовании нормативного правового акта
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН
Ленина пл., д. 1, г. Щёкино, 

Тульская область, 301248

Тел.: (48751) 5-26-72

E-mail: ased_mo_schekino@tularegion.ru

http://schekino.ru
  № 
На №  _________________________

	
	


АКТ

об обнародовании  нормативного правового акта
Нормативный правовой акт администрации Щекинского района от _________________, № ______________ «___________________________

             ( дата НПА )                       ( номер НПА )                       ( заголовок НПА )

______________________________________________________________________» обнародован в соответствии с Решением Собрания представителей Щекинского района от 17.04.2015 № 10/50 «Об утверждении порядка официального опубликования ( обнародования ) муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования Щекинский район» в следующих местах: 

1) на официальном Портале муниципального образования Щекинский район «www.schekino.ru»;

2) на информационном стенде администрации Щекинского района по адресу: ________________________________________.
                              ( адрес )           
Дата обнародования - ________________.

                                                                                 ( дата )                

Период обнародования с ________________ по _________________.

                                                      ( дата )                                          ( дата )

(период обнародования 10 рабочих дней).
	Должность руководителя

отраслевого (функционального) органа

администрации Щекинского района
	И.О. Фамилия


ОБРАЗЕЦ
Образец оформления проекта распоряжения администрации                                     
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АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН 

 РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от
	№



	Об утверждении штатного расписания
администрации муниципального образования 
Щекинский район

	

	


В соответствии с решением Собрания представителей Щекинского района от 19.12.2017 № 60/484 «Об  утверждении нормативов…», на основании Устава муниципального образования Щекинский район:

1. Утвердить штатное расписание администрации муниципального образования Щекинский район согласно приложению.
2. Распоряжение вступает в силу со дня подписания.




	Глава администрации муниципального образования Щёкинский район
	
	И.О. Фамилия




ОБРАЗЕЦ

оформления реестра рассмотрения документа 
с иными органами, организациями 
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта ________________________________

             (указывается вид акта)

(заголовок документа)

	Фамилия и инициалы руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации Щекинского района, муниципальных образований Щекинского района, иных органов,  организаций,
с которыми согласован акт
	Должность руководителя
	Подпись,
дата согласования

	
	
	


	Должность руководителя отраслевого (функционального) органа администрации Щекинского района, подготовившего проект
	_______________
( подпись, дата )
	Инициалы, фамилия


	Исп. Фамилия, имя, отчество (подпись)
тел. (номер тел.)





	Приложение № 4
к Инструкции
по делопроизводству


Образец оформления карточки личного выездного приема гражданина
Карточка личного выездного приема гражданина

№______________ от ________________

Прием провел ______________________________________________________

                                                                                (Ф.И.О. должностного лица)


Ф.И.О. гражданина _________________________________________________

 __________________________________________________________________

Почтовый адрес ____________________________________________________

__________________________________________________________________

Социальное положение ______________________________________________

Льготный состав ___________________________________________________
Краткое содержание вопроса:________________________________________ __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Поручение ________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подпись должностного лица _________________________________________

Подпись гражданина ________________________________________________

	Приложение № 5
к Инструкции 
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ

оформления проекта решения заседания, совещания

ПРОЕКТ

РЕШЕНИЕ
заседания, совещания________________________________________

                 (наименование заседания) 

            по вопросу ____________________________________________

                   (наименование вопроса)

Рассмотрев на заседании, совещании _______________________________________________________
                                     (наименование заседания, совещания)

вопрос ________________________ (дата проведения заседания, совещания) 
                          (наименование вопроса) 

___________________________________ РЕШИЛ(А):

              (наименование совещательного органа) 

1. Краткая формулировка принятого решения.

2. Краткая формулировка принятого решения.

	Должность руководителя органа исполнительной власти, подразделения аппарата Правительства, ответственного
за подготовку вопроса
	Инициалы, фамилия


Исп. Фамилия, имя, отчество,
тел.:
	Приложение № 6
к Инструкции
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ № 1

оформления протокола заседания (совещания)
ПРОТОКОЛ  №

   заседания (совещания) ________________________

                                                        (указывается полное наименование) 

_____________

(дата проведения)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:

должность 

ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ

	Присутствовали:
	

	

	Наименование категории должностей руководителей


	
	Фамилии, инициалы в алфавитном порядке

	Наименование категории должностей участников заседания (совещания)


	
	Фамилии, инициалы в алфавитном порядке


Наименование вопроса повестки дня

_____________________________________________________

(Фамилии, инициалы выступивших по данному вопросу)

1. Краткая формулировка принятого решения.

2. И т.д.

	Должность
председательствовавшего
	Инициалы, фамилия


Исп. Фамилия, имя, отчество, (подпись)

тел.

Имя файла

ОБРАЗЕЦ № 2

оформления протокола заседания (совещания)
ПРОТОКОЛ  №

заседания (совещания) ________________________

                                                        (указывается полное наименование) 

_____________

(дата проведения)

ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОВАЛ:

должность 

ФАМИЛИЯ, ИНИЦИАЛЫ

	Присутствовали:

(в алфавитном порядке)

Фамилия

Имя Отчество


	-


	должность

	Фамилия

Имя Отчество
	-
	должность


ПОВЕСТКА  ДНЯ:

1. О __________________________.

                        (наименование вопроса)

2. И т.д.

1. СЛУШАЛИ:

Фамилия, инициалы – должность (текст доклада)

ВЫСТУПИЛИ:

Фамилия, инициалы – должность (краткая запись выступления)

Фамилия, инициалы – должность (краткая запись выступления)

РЕШИЛИ:

1.1. Краткая формулировка принятого решения.

1.2. И т.д.

2. СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

	Должность председательствовавшего
	Инициалы, фамилия


Исп. Фамилия, имя, отчество, (подпись)

тел.

Имя файла

	Приложение № 7
к Инструкции
по делопроизводству


Образец оформления карточки личного приема гражданина
Карточка личного приема гражданина 

№_______________ от _______________

ДОЛЖНОСТНОЕ ЛИЦО, ПРОВОДЯЩЕЕ ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ 

Фамилия, инициалы ________________________________________________

Должность ________________________________________________________
ГРАЖДАНИН, ПРИШЕДШИЙ НА ЛИЧНЫЙ ПРИЕМ

Фамилия __________________________________________________________

Имя ______________________________________________________________

Отчество (при наличии) _____________________________________________

Социальное положение ______________________________________________

Почтовый адрес для ответа___________________________________________

__________________________________________________________________

(индекс, субъект Российской Федерации, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира)

Телефон___________________________________________________________

КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ УСТНОГО ОБРАЩЕНИЯ
1 ВОПРОС ________________________________________________________

__________________________________________________________________

2 ВОПРОС ________________________________________________________

__________________________________________________________________

3 ВОПРОС ________________________________________________________

__________________________________________________________________

4 ВОПРОС ________________________________________________________

__________________________________________________________________

РЕШЕНИЕ, ПРИНЯТОЕ ПО УСТНОМУ ОБРАЩЕНИЮ
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________.

	Приложение № 8
к Инструкции
по делопроизводству


ТИПОВЫЕ СРОКИ

 исполнения документов

	Виды документов
	Сроки исполнения

	Запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Тульской областной Думы
	не позднее 30 дней со дня получения

	Запросы Тульской областной Думы
	не позднее 30 дней со дня получения

	Заключения на решения о введении или об отмене налогов, об освобождении от их уплаты, изменении финансовых обязательств области, на другие законопроекты, предусматривающие расходы, покрываемые за счет средств бюджета 
	не позднее 30 календарных дней со дня поступления проекта решения 

	Протест прокурора
	не позднее 10 дней со дня поступления

	Представление об устранении нарушений закона
	безотлагательно;

о результатах принятых мер ‑ в течение месяца со дня внесения представления 

	Документ или поручение, в котором не указан срок исполнения 
	в 30-дневный срок с даты регистрации документа

	Документы с отметкой «Срочно», «Незамедлительно»
	в течение 3-х дней с даты подписания поручения 

	Документы с указанием «Оперативно» 
	в 10-дневный срок

	Документы о награждении 
	не позднее 30 дней со дня поступления

	Документы с поручением о подготовке правовых актов 
	1 месяц (если не указан иной срок)

	Обращения граждан и организаций
	в течение 30 дней со дня регистрации обращения

	Представление прокуратуры
	не позднее 30 дней со дня получения


	Приложение № 9
к Инструкции
по делопроизводству


ПРАВИЛА

 оформления  писем,  телеграмм и телефонограмм

1. Оформление писем, телеграмм и телефонограмм осуществляется в соответствии с приложением  № 2 к Инструкции «Общие требования к оформлению документов». Образцы оформления прилагаются. 

2. Телеграммы оформляются на стандартных листах бумаги формата А4.

Перед адресом указывается, в случае необходимости, категория срочности телеграммы «Срочная».

Наименование и адрес отправителя указываются под чертой.

3. Телефонограмма ‑ обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом пе​редачи текста (передается по телефону).

Используется для передачи срочных распоряжений, извещений и сведений в пределах телефонной связи.

Телефонограмма составляется  в одном экземпляре, подписывается должностным лицом.

При передаче телефонограммы необходимо придерживаться следующих рекомендаций:

передавать краткую информацию;

проверять правильность записи повторным чтением;

не передавать сложные тексты (текст не должен включать более 50 слов);

записывать в специальный журнал или оформлять на компьютере. 

Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается список организаций-адресатов и номера телефонов, по которым она передается.

Телефонограмма считается переданной, если получателем подтверждена  правильность ее записи и сообщена фамилия лица, принявшего ее.

Принимающие телефонограмму несут ответственность за правильность записи содержания, направление на исполнение. 

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем и оперативно передается адресату.
___________________________________
	Приложение № 10
к Инструкции 
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ № 1
Оформление телеграммы
телеграмма
	
	Губернатору Тульской области 

	
	Фамилия И.О. 



	
	Пр. Ленина, д. 2., г. Тула, 300041


Уважаемый ________________!

                                                                                        (имя, отчество)

Текст телеграммы

	Глава администрации Щекинского района
	
	И.О. Фамилия


	пл. Ленина, д. 1, г. Щёкино, Тульская обл., 301248, администрация Щёкинского района



Исп. Фамилия, имя, отчество, 

тел. 

ОБРАЗЕЦ № 2 

Оформление письма администрации Щекинского района
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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

Ленина пл., д. 1, г. Щёкино, 

Тульская область, 301248

Тел.: (48751) 5-26-72

E-mail: ased_mo_schekino@tularegion.ru

http://schekino.ru

  № 
На №  _________________________

	
	Министру сельского хозяйства

Российской Федерации

Фамилия, инициалы




	О подготовке мероприятий  
	


Уважаемый  _________________!

                           (имя, отчество)

Текст письма

	Приложение: список на 1 листе. 

	


С уважением,

	Наименование должности
	
	Инициалы, фамилия

должностного лица 


Исп. Фамилия, имя, отчество 

тел.: 8 (48751) ____________

ОБРАЗЕЦ № 3
Оформление письма с пометкой  «Для служебного пользования»
	[image: image6.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН
Ленина пл., д. 1, г. Щёкино, 

Тульская область, 301248

Тел.: (48751) 5-26-72

E-mail: ased_mo_schekino@tularegion.ru

http://schekino.ru
  № 
На №  _________________________

	
	Для служебного пользования

Экз. № 1

Кому 

(наименование должности)

Фамилия И.О.



	О представлении сведений
	
	


Текст

	Наименование должности
	
	Инициалы, фамилия

должностного лица 


	Исп. Фамилия, имя, отчество

тел.                                                        

Имя файла
Документ подготовлен в одном экземпляре».                                           




ОБРАЗЕЦ № 4
Оформление ответа на обращение гражданина  
	[image: image7.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН
Ленина пл., д. 1, г. Щёкино, 

Тульская область, 301248

Тел.: (48751) 5-26-72

E-mail: ased_mo_schekino@tularegion.ru

http://schekino.ru
  № 
На №  _________________________

	
	Иванову И.И.

Советская ул., д. 35, кв. 2,

г. Щекино, Тульская обл., 301240


Уважаемый  _________________!

                           (имя, отчество)

Текст письма

С уважением,

	Наименование должности
	
	Инициалы, фамилия

должностного лица 


Исп. Фамилия, имя, отчество 

тел.: 8 (48751) ____________

	Приложение № 11
к Инструкции
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ

оформления акта приема-передачи 

	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности руководителя отраслевого (функционального) органа администрации, муниципального общеотраслевого учреждения 

_____________________И.О. Фамилия

«_____» _________________20____ г.


А К Т  № ____

приема-передачи документов (дел, печатей, штампов, бланков)

от «____» _____________20___ г. 

В связи с _____________________________________________ ____________

(причина приема-передачи)

__________________________________________________________________

(Фамилия И.О., должность передающего лица)

передает, а __________________________________________________________________
                                           (Фамилия И.О., должность принимающего лица)

принимает документы (дела, печати, штампы, бланки) за _______________ год(ы): 

	Индекс 

дела по 

номенклатуре дел (при наличии)
	Наименование документа (дела, вида бланка) 
	Номер, дата документа (крайние даты дела, номера бланков)
	Кол-во документов (дел, бланков) 


	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


(При передаче печатей и штампов проставляются их оттиски, при передаче бланков в графе «Примечание» указываются номера передаваемых испорченных бланков)

	Передал:

Принял:
	(подпись, дата)

(подпись, дата)
	И.О. Фамилия

И.О. Фамилия».


ОБРАЗЕЦ

оформления акта об уничтожении печатей и штампов

	Администрация

муниципального  образования

Щекинский район

АКТ
об уничтожении печатей и штампов 

_________     № _________
г. Щекино


	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

муниципального образования

Щекинский район

______________ И.О. Фамилия
«____» _____________20___ г.


Основание:  текст оснований. 
Составлен комиссией в составе:

Председатель комиссии: И.О. Фамилия, руководитель аппарата администрации Щекинского района.

Члены комиссии: И.О. Фамилия, председатель комитета по правовой работе;

И.О. Фамилия, начальник отдела по административной работе и контролю;

И.О. Фамилия, начальник отдела по бухгалтерскому учету и отчетности.

Настоящим актом комиссия подтверждает уничтожение штампа

	Наименование, количество оттисков
	Наименование, количество и оттиск

	Штамп «Угловой штамп» - 1 шт.


	


Причина уничтожения: изменение данных (данные на штампе, изменение адреса электронной почты).

Время уничтожения: число месяц год с ч. мин. до ч. мин.

Место уничтожения: кабинет № 8 отдел по административной работе и контролю по адресу: Ленина пл., д. 1, г. Щекино, Тульская область.

Способ уничтожения: разрезания клише на мелкие фрагменты.

Комиссия пришла к заключению, что предпринимаемые меры привели к полному разрушению печатающих поверхностей штампа, не допускающему возможности его восстановления и дальнейшего использования.

Настоящий акт составлен в 2-х экземплярах: 1-й экз. - отдел по административной работе и контролю, 2-й экз. – отдел по бухгалтерскому учету и отчетности.

Председатель комиссии: 

Руководитель аппарата администрации

Щекинского района                          ___________________    И.О. Фамилия
Члены комиссии:

Председатель комитета по 

правовой работе                                ___________________    И.О. Фамилия
Начальник отдела по административной

работе и контролю                             ___________________     И.О. Фамилия 

Начальник отдела по бухгалтерскому

учету и отчетности                             ___________________     И.О. Фамилия 

	Приложение № 12
к Инструкции 

по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ № 1
Оформление номенклатуры дел администрации 

муниципального образования Щекинский район
	Администрация 

муниципального образования

Щекинский район
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Глава администрации муниципального образования Щекинский район

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
	
	

	на
	
	год
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	

	
	
	(дата)
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Начальник отдела по административной работе и контролю администрации муниципального образования 

Щекинский район
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


Виза руководителя аппарата администрации 
муниципального образования Щекинский район
	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЦЭК администрации муниципального образования Щекинский район
	
	Протокол ЭПК министерства
культуры Тульской области

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


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

в администрации муниципального образования Щекинский район


	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	Переходящих
	С отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	На бумажном носителе

(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	Электронных

(при наличии гибридных дел, том(а) на бумажном носителе учитываются в разделе таблицы «На бумажном носителе», том(а) на электронном носителе учитываются в разделе таблицы «Электронных»):

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	


	Начальник отдела по административной работе и контролю администрации муниципального образования 

Щекинский район
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	Итоговые сведения переданы в муниципальное казенное учреждение    «Архив Щекинского района»
	
	

	Наименование должности работника архива
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


ОБРАЗЕЦ № 2
Оформление номенклатуры дел отраслевого (функционального) органа
	Администрация 

муниципального образования

Щекинский район

	

	

	(наименование отраслевого 

(функционального) органа администрации)

	НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

	На
	__________
	год

(к номенклатуре дел отраслевого (функционального) органа по окончании календарного года составляется итоговая запись и делается отметка о передаче итоговых сведений в отдел по административной работе и контролю

	
	
	


	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество томов (частей)
	Срок хранения и № статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


	Наименование должности руководителя отраслевого (функционального) органа
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	Приложение № 13
к Инструкции
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ

оформления обложки дела
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	(название государственного (муниципального) архива)

	

	(наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации)

	

	(наименование структурного подразделения)


	ДЕЛО №
	
	ТОМ №
	


	

	

	

	(заголовок дела)

	

	(крайние даты)


	На
	
	листах

	Хранить
	



	Ф. №
	

	Оп. №
	

	Д. №
	


	Приложение № 14
к Инструкции 
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ № 1
Оформление внутренней описи документов дела
	Внутренняя опись документов дела №
	


	№ п/п
	Регистрационный № документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	№№ листов дела
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	Итого
	
	документов.

	
	(цифрами и прописью)
	

	Количество листов внутренней описи
	
	лл.

	
	(цифрами и прописью)
	


	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись документов дела
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	
	

	(дата)
	
	


ОБРАЗЕЦ № 2
Оформление электронных документов отраслевого (функционального) органа
	Администрация

муниципального образования

Щекинский район

	

	

	(наименование отраслевого 

(функционального) органа)

	Фонд №
	

	ОПИСЬ №
	

	электронных документов

(постоянного хранения/временного (свыше 10 лет) хранения/по личному составу) 

	за 
	
	год


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок электронного дела по номенклатуре
	Регистрационный номер электронного документа
	Вид и заголовок электронного документа
	Дата документа
	Срок хранения
	Количество файлов (количество файлов в контейнере)
	Объем в байтах
	Примечания

	1
	2
	3
	
	4
	5
	6
	
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	В данный раздел описи внесено
	 

	
	(цифрами и прописью)

	
	электронных документов

	с №
	
	по №
	

	объемом
	
	байт. В том числе

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	К электронным документам составлены реестры файлов.

	Наименование должности составителя описи 
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	

	

	Наименование должности руководителя 

отраслевого (функционального) органа
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	СОГЛАСОВАНО
	
	

	Начальник отдела по административной работе 

и контролю администрации муниципального 

образования Щекинский район
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	(расшифровка подписи)
	
	
	
	
	

	Дата
	


	Передал
	
	электронных документов

	
	(цифрами и прописью)
	

	объемом
	
	байт

	
	(цифрами и прописью)
	


	Наименование должности работника 

отраслевого (функционального) органа
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	Принял
	
	электронных документов

	
	(цифрами и прописью)
	

	
	
	байт

	
	(цифрами и прописью)
	


	Начальник отдела по административной работе и контролю администрации муниципального образования Щекинский район
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


Реестр файлов электронного документа

	№ п/п
	№ электронного документа по описи
	Наименование файла
	Дата и время последнего изменения файла
	Объем (в байтах)
	Формат файла

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Приложение № 15
к Инструкции 
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ № 1

Оформление описи дел постоянного хранения

	Администрация 

муниципального образования Щекинский район
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Глава администрации

муниципального образования Щекинский район

	Фонд №
	
	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	
	
	

	дел, документов постоянного хранения
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	за 
	
	год
	
	
	
	

	
	
	(дата)
	
	


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	В данный раздел описи внесено
	 

	
	(цифрами и прописью)

	
	дел

	с №
	
	по №
	
	, в том числе

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	Наименование должности составителя описи 
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	

	

	Начальник отдела по административной работе и контролю администрации муниципального образования Щекинский район
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЦЭК администрации
муниципального образования Щекинский район
	
	Протокол ЭПК министерства

культуры Тульской области

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


ОБРАЗЕЦ № 2

Оформление описи дел по личному составу
	Администрация 

муниципального образования Щекинский район
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Глава администрации

муниципального образования Щекинский район

	Фонд №
	
	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	
	
	

	дел, документов по личному составу
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	за 
	
	год
	
	
	
	

	
	
	(дата)
	
	


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечания

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	В данный раздел описи внесено
	 

	
	(цифрами и прописью)

	
	дел

	с №
	
	по №
	
	, в том числе

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	Наименование должности составителя описи 
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	

	

	Наименование должности руководителя 

отраслевого (функционального) органа
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЦЭК администрации 

муниципального образования Щекинский район
	
	Протокол ЭПК министерства

культуры Тульской области

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


ОБРАЗЕЦ № 3

оформление описи дел временных (свыше 10 лет) сроков хранения

	Администрация 

муниципального образования 

Щекинский район
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	
	Глава администрации

муниципального образования 

Щекинский район

	Фонд №
	
	
	

	ОПИСЬ №
	
	
	
	
	

	дел, документов временных 

(свыше 10 лет) сроков хранения
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	за 
	
	год
	
	
	
	

	
	
	(дата)
	
	


	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечания

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	В данный раздел описи внесено
	 

	
	(цифрами и прописью)

	
	дел

	с №
	
	по №
	
	, в том числе

	литерные номера:
	

	пропущенные номера:
	

	Наименование должности составителя описи 
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	

	

	Наименование должности руководителя 

отраслевого (функционального) органа
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНА

	Протокол ЦЭК администрации 

муниципального образования Щекинский район
	
	Протокол ЭПК министерства

культуры Тульской области

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


	Приложение № 16
к Инструкции 

по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ

Акта о выделении к уничтожению (архивных) документов, 
не подлежащих хранению
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

	(наименование администрации, 

отраслевого (функционального) органа)
	
	

	АКТ
	
	(наименование должности руководителя или иного уполномоченного им лица)

	
	№
	
	
	

	(дата)
	
	
	
	
	

	о выделении к уничтожению (архивных)
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	документов, не подлежащих хранению
	
	
	

	
	
	(дата)
	


	На основании
	

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

	отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие

	практическое значение документы фонда №
	

	
	(№ и название фонда)

	№ п/п
	Заголовок дела (групповой заголовок документов)
	Годы
	№№ описи

(при выделении к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив, 

графа не заполняется)
	№ ед.хр. по описи (индекс по номенклатуре дел)
	Количество ед.хр. (дел)
	Сроки хранения и №№ статей по перечню
	Примечания

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 
	7 
	8 

	
	
	
	
	
	
	
	


	Итого
	
	ед.хр. (дел, электронных дел) за
	
	годы.

	
	(цифрами и прописью)
	
	
	

	Описи дел постоянного хранения за 
	
	годы утверждены ЭПК

	

	(наименование архивного учреждения)

	протокол от
	
	№
	


	Начальник отдела по административной работе и контролю администрации муниципального образования 

Щекинский район
	
	

	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	
	

	(дата)
	


	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕН

	Протокол ЦЭК администрации муниципального образования Щекинский район
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения 

	от
	
	№
	
	
	от
	
	№
	


	Документы в количестве
	
	ед.хр.(дел, электронных дел):

	- на бумажном носителе весом
	
	кг. сданы на уничтожение

	- на электронном носителе сданы на уничтожение
	

	

	(способ уничтожения)


	Наименование должности работника, сдавшего документы
	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	


	Изменения в учетные документы внесены

	Наименование должности работника 
	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	


	Приложение № 17
к Инструкции
по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ

оформления листа-заверителя дела

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №

	В деле подшито и пронумеровано
	
	листов

	
	(цифрами и прописью)
	

	с №
	
	по №
	
	, в том числе:

	Литерные номера листов
	

	Пропущенные номера листов
	

	+ листов внутренней описи
	


	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1 
	2 

	
	

	
	


	Наименование должности работника 
	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	(дата)
	
	


	Приложение № 18
к Инструкции 

по делопроизводству


ОБРАЗЕЦ

оформления заверительной надписи
	МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  ЩЁКИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЁКИНСКОГО РАЙОНА

301248, Тульская обл., г. Щекино, пл. Ленина, д. 1

КОПИЯ ВЕРНА

Прошито, пронумеровано и скреплено печатью 

на __________ листах

_______________________________________

(должность заверителя)

________________________________________

(Ф.И.О.)

Подпись заверителя___________________

«____»____________________ 20___г.

      М.П.


	Приложение № 19
к Инструкции 
по делопроизводству


ПЕРЕЧЕНЬ 

корреспонденции информационного характера, поступающей 

в администрацию муниципального образования Щекинский район

1. Информация о проведении конференций, семинаров, вебинаров, совещаний, заседаний, программы их проведения, материалы к ним.

2. Материалы информационно-справочного характера.

______________________________________




ПРОЕКТ





Верхнее поле


       20 мм





Не менее 9 см





одинарный�





2 интервала





15 мм





18 пт





30 мм





1,25    см





2-3 интервала





одинарный





Нижнее поле


не менее 20 мм





Верхнее поле


       20 мм





Не менее 9 см





одинарный�





2 интервала





15 мм





30 мм





18 пт





1,25    см





2-3 интервала





одинарный





Нижнее поле


не менее 20 мм





Шрифт: PT Astra Serif  размер № 12





Приложение 11


к Инструкции по делопроизводству














