 Приложение 
к распоряжению администрации 
Октябрьского района

          от «19» июля 2016 г. № 105-р
Инструкция

по делопроизводству в администрации Октябрьского района

1. Общие положения
1.1. Правовой основой инструкции по делопроизводству в администрации Октябрьского района (далее – Инструкция) являются законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, Регламент администрации Октябрьского района, и иные муниципальные правовые акты.

1.2. Инструкция является основополагающим правовым актом, определяющим систему документационного обеспечения, документооборота и делопроизводства в администрации Октябрьского района (далее – администрации района).

1.3. Инструкция:

-  определяет организацию и порядок документационного обеспечения деятельности администрации района;

- устанавливает единые правила работы с документами и порядок ведения делопроизводства в администрации района;

- устанавливает правила работы с документами для служебного пользования (ДСП);
- устанавливает общий порядок использования в администрации района автоматизированных систем и информационных технологий в работе по документационному обеспечению деятельности администрации района.
1.4. Требования инструкции не распространяются на порядок и правила работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну и обращениями граждан, объединениями граждан, в том числе юридических лиц, которые устанавливаются законодательством Российской Федерации и иными нормативными актами.
 
Порядок работы с обращениями граждан, объединениями граждан, в том числе юридических лиц, осуществляется на основании Порядка рассмотрения обращений граждан, поступающих в администрацию Октябрьского района, главе Октябрьского района, первому заместителю главы администрации Октябрьского района, заместителям главы администрации Октябрьского района, утвержденного постановлением администрации Октябрьского района.

1.5. Требования Инструкции к работе с бухгалтерской, кадровой, научно-технической и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.      

1.6. Знание и исполнение положений Инструкции обязательны для всех работников администрации района. Обеспечение структурных подразделений администрации района текстом Инструкции осуществляет отдел делопроизводства и контроля администрации района.  

1.7. Для создания единого информационного пространства в части документационного обеспечения автоматизированной обработки и контроля исполнения документов в администрации района используется программа электронного документооборота.

1.8. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных Инструкцией правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации района возлагается на руководителей этих подразделений. Руководители структурных подразделений обязаны принимать меры к сокращению переписки, обеспечивать правильное и рациональное использование средств оргтехники и бумаги.

1.9. Работники администрации района несут ответственность за несоблюдение либо ненадлежащее исполнение положений Инструкции, сохранность находящихся у них служебных документов в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством и иными муниципальными правовыми актами администрации района. Сведения, содержащиеся в проектах муниципальных правовых актов, других служебных документах на стадии подготовки в администрации района являются конфиденциальными и не подлежат разглашению, их можно использовать только в служебных целях согласно полномочиям лица, работающего с документами.

1.10. В случае увольнения или перемещения по службе, работники администрации района обязаны передать находящиеся у них документы работнику, ответственному за делопроизводство структурного подразделения администрации района, или другому работнику по указанию руководителя структурного подразделения администрации района.

1.11. Передача документов и дел осуществляется по акту, утверждаемому руководителем структурного подразделения администрации района (приложение № 1).

2. Требования к оформлению проектов решений Думы Октябрьского района

2.1. Администрация района и структурные подразделения администрации района, разрабатывают проекты решений Думы Октябрьского района во исполнение законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов Октябрьского района, планов работы Думы Октябрьского района и администрации района, поручений главы Октябрьского района (далее – глава района), а также по собственной инициативе. 

2.2. Правила подготовки и оформления проектов решений Думы Октябрьского района устанавливаются соответствующими муниципальными правовыми актами Думы Октябрьского района.

3. Требования к оформлению проектов муниципальных правовых актов

администрации района и главы Октябрьского района
3.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации, уставом Октябрьского района, Регламентом администрации района, глава Октябрьского района в пределах своих полномочий издает постановления администрации района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также распоряжения администрации района по вопросам организации работы администрации района.

Глава района издает постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции уставом Октябрьского района в соответствии с федеральными законами.
 3.2. Подготовка и оформление проектов муниципальных правовых актов администрации района, главы района (далее – проекты муниципальных правовых актов) производится структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления Октябрьского района, муниципальными предприятиями и учреждениями в соответствии с Порядком внесения проектов муниципальных правовых актов главы Октябрьского района, администрации Октябрьского района, утвержденным постановлением администрации Октябрьского района от 29.01.2016 № 113, Регламентом администрации района, настоящей Инструкцией, и должна обеспечивать их юридическую полноценность и последующее использование. Подготовка проекта постановления может осуществляться инициативной группой граждан, обладающих избирательным правом, прокуратурой Октябрьского района. 
3.3. Ответственность за качество подготовки проектов муниципальных правовых актов, их согласование с заинтересованными лицами несут руководители структурных подразделений администрации района и должностные лица, их подготовившие.

3.4. Копии муниципальных правовых актов администрации района, главы района, заверенные печатью, направляются адресатам отделом делопроизводства и контроля администрации района согласно указателю рассылки, составленному и завизированному исполнителем документа.

3.5. Копии муниципальных правовых актов администрации района, главы района нормативного характера с сопроводительным письмом главы района направляются отделом делопроизводства и контроля администрации района в прокуратуру Октябрьского района для проведения антикоррупционной экспертизы и Управление государственной регистрации нормативных правовых актов Аппарата Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3.6. Подлинники муниципальных правовых актов администрации района, главы района хранятся в отделе делопроизводства и контроля администрации района до передачи их в архивный отдел администрации района.
3.7. Согласованные проекты муниципальных правовых актов передаются исполнителем в отдел делопроизводства и контроля администрации района. Одновременно с печатным экземпляром проекта муниципального правового акта к нему в обязательном порядке прилагается его точная электронная копия.
3.8. Проекты муниципальных правовых актов имеют следующие реквизиты:

- герб Октябрьского района – выравнивается по центру;

- титул (Муниципальное образование Октябрьский район), АДМИНИСТРАЦИЯ ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА, либо ГЛАВА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА; 

- наименование правового акта (постановление или распоряжение);

- дата;

- место издания;

- регистрационный номер;

- заголовок к тексту;

- текст;

- подпись;

- отметка об исполнителе (должность, инициалы, фамилия, телефон, дата подготовки);

- визы согласования (должность, инициалы, фамилия, дата согласования).

В проектах муниципальных правовых актов указывается степень публичности документа в соответствии с распоряжением администрации Октябрьского района                       от 20.01.2016 № 13-р «О ведении электронной базы данных муниципальных правовых актов». К проекту прилагается указатель рассылки.
3.9. Заголовок муниципального правового акта печатается от границы левого поля с прописной буквы. 

3.10. Текст проекта муниципального правового акта отделяется от заголовка двумя одинарными межстрочными интервалами, выравнивается по ширине страницы. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

 3.11. Текст проекта муниципального правового акта содержит констатирующую (преамбула) и постановляющую части и может иметь приложения. Изложение текста должно быть последовательным, исключающим возможность его двусмысленного толкования. 

3.12. Не допускается употребление сокращенных слов, названия предприятий и организаций приводятся полностью в строгом соответствии с их официальным названием.

3.13. Если проект муниципального правового акта имеет ссылку на другие правовые акты, то в тексте проекта муниципального правового акта указываются наименование вида правового акта, наименование органа, принявшего правовой акт, дата, номер, заголовок. 

3.14. Констатирующая (преамбула) и постановляющая части проекта муниципального правого акта разделяются двоеточием, текст постановляющей части начинается с новой строки. Констатирующая и постановляющая части не разделяются в случае, если постановляющая часть состоит из одного пункта.  

3.15. Если постановляющая часть предполагает различные по характеру предписываемые действия, она делится на пункты. Каждый пункт текста должен содержать законченную информацию. Пункт может разбиваться на подпункты, однако не следует помещать в одном пункте большое количество подпунктов. Возможна группировка пунктов по исполнителям, срокам исполнения.

3.16. Пункты постановляющей части проекта документа могут начинаться:

- с указания исполнителя (структурного подразделения администрации района, предприятия, организации с указанием фамилии и инициалов руководителя) и конкретного предписываемого действия, например, «Юридическому отделу (Петрова А.А.) разработать…»;

- с указания предписываемого действия, а затем исполнителя, например, «Запретить руководителям структурных подразделений…»;

- с указания действия в случае, если оно не связано с определенным исполнителем, например, «Утвердить состав…».

3.17. В каждом пункте постановляющей части проекта муниципального правового акта, предписывающего какие-либо действия, указываются конкретные сроки их исполнения.
3.18. Предписания формулируются в категоричной форме и выражаются глаголом в неопределенной форме (подготовить, установить, обеспечить, обязать и т.д.). Не допускается использование неконкретных расплывчатых выражений, проверка исполнения которых затруднена.

3.19. При утверждении составов коллегиальных, совещательных органов, фамилия, имя, отчество и должность указываются полностью, допускается указывать только должность.

3.20. В постановляющей части проекта муниципального правового акта фамилия, имя, отчество физических лиц указываются полностью.

3.21. Постановляющая часть муниципального правового акта может быть сокращена за счет вынесения информации в приложение. Приложение является неотъемлемой частью муниципального правового акта. При наличии приложений к проекту муниципального правового акта в тексте делается на них обязательная ссылка.


3.22. Если приложение одно, порядковый номер не присваивается.


3.23. Приложения, содержащие сведения финансово-экономического характера должны быть подписаны исполнителем или руководителем структурного подразделения администрации района, подготовившего документ, и датированы.

            3.24. На оборотной стороне последнего листа проекта муниципального правового акта указывается: 
           - фамилия, имя, отчество, занимаемая должность исполнителя документа, номер телефона;

            - степень публичности;


- перечень согласующих лиц, с датой согласования проекта муниципального правового акта.

            3.25. К проектам муниципальных правовых актов прикладываются документы, являющиеся основанием для подготовки данного проекта и, в случаях, определенных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами, пояснительная записка. К проектам муниципальных нормативных актов, пояснительная записка прилагается в обязательном порядке.
           3.26. В случае внесения изменений в муниципальный правовой акт, к проекту муниципального правового акта прилагается первоначальный документ и все изменения к нему.


3.27. Муниципальные правовые акты, подписанные главой района, либо лицом, исполняющим его обязанности, а также их копии скрепляются печатью в соответствии с Положением о печатях и штампах в администрации Октябрьского района, утвержденным постановлением администрации Октябрьского района от 22.12.2015 № 3139.
4.  Порядок согласования проектов муниципальных правовых актов

администрации района и главы района
4.1. Согласование проекта муниципального правового акта оформляется визой согласования, которая включает должность, личную подпись визирующего                              (с расшифровкой) и датой согласования. Визы согласования проставляются на оборотной стороне последнего листа проекта муниципального правового акта в нижней его части. 
4.2. Проекты муниципальных правовых актов визируются в следующем порядке:

- исполнитель проекта муниципального правового акта;

- руководитель структурного подразделения, подготовившего проект муниципального правового акта;

- работники юридического отдела администрации Октябрьского района;

- заместитель главы администрации района, координирующий и контролирующий соответствующее направление деятельности;

- первый заместитель главы администрации района по экономике, финансам, инвестиционной политике, председатель Комитета по управлению муниципальными финансами администрации района (в случае наличия вопросов финансового характера);
- руководители структурных подразделений администрации района или лица, исполняющие их обязанности, которым в проекте муниципального правового акта предусматриваются задания или поручения, а также руководители заинтересованных структурных подразделений администрации района, организаций, предприятий;
- руководители органов местного самоуправления Октябрьского района (в случае наличия вопросов, касающихся данных органов);
- заместитель главы администрации района по правовому обеспечению, управляющий делами администрации района.

4.3. Юридический отдел администрации района проводит правовую, антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных правовых актов. 

4.4. Замечания по проекту муниципального правового акта оформляются в письменном виде, либо допускаются исправления по тексту (в тексте). 
4.5. Срок рассмотрения проектов муниципальных правовых актов не должен превышать для юридического отдела администрации района не более двух рабочих дней (правовые акты нормативного характера – не более трех рабочих дней), для остальных согласующих не более двух рабочих дней. В указанный срок согласующее лицо обязано согласовать проект муниципального правового акта, либо отправить на доработку при наличии замечаний.

4.6. Проекты муниципальных правовых актов представляются на рассмотрение и подписание главе района только при наличии согласования всех визирующих данный проект должностных лиц.

4.7. Образцы форм проектов муниципальных правовых актов приведены в Порядке внесения проектов муниципальных правовых актов главы Октябрьского района, администрации Октябрьского района, утвержденном постановлением администрации Октябрьского района от 29.01.2016 № 113.
5. Основные требования к подготовке документов

5.1. Документы, создаваемые в администрации района, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) и должны иметь установленный состав реквизитов.

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

5.3 Документы главы района, администрации района оформляются на бланках: 

продольный бланк главы района;
продольный бланк администрации района; 

угловой бланк первого заместителя главы администрации района по экономике финансам, инвестиционной политике;
угловые бланки заместителей главы администрации района;
угловой бланк администрации района. 

Бланки документов утверждены распоряжением администрации района                           от 27.11.2015 № 123-р «О бланках главы Октябрьского района, администрации Октябрьского района». Документы, оформленные на бланках структурных подразделений администрации района, используются, как правило, для внутренней переписки. 

5.4. Введение в обращение новых бланков документов осуществляется посредством внесения изменений в распоряжение администрации района. Соответствующие предложения вносятся заместителем главы администрации района по правовому обеспечению, управляющим делами администрации района по согласованию с юридическим отделом администрации района вместе с образцами предлагаемых бланков.

5.5. Документы оформляются с применением редакторов Word и Exel и использованием шрифтов Times New Roman размером № 12 (для оформления табличных материалов могут применяться шрифты № 8 – 11, с возможным использованием переносов).
Каждый лист документа должен иметь поля:

30 мм - левое;
10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.
5.6. Первая строка абзаца оформляется с отступом в 1,25 мм. Текст выравнивается по ширине страницы. Переносы слов не допускаются.
5.7. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками. Для таблиц возможно использование шрифта иных размеров и частичное отступление от указанного форматирования, в случаях необходимости размещения значительного количества строк и столбцов или большого объема текста в ячейках, когда строгое соблюдение формата текста приводит к искажению или затруднению восприятия содержания при переносе на бумажный носитель.

5.8. При подготовке документов оформляются реквизиты с учетом требований       ГОСТ Р 6.30-2003. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом и назначением.

5.9. Датой документа является дата подписания (письмо, докладная, служебная записка, акт и др.), утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план и др.), события, зафиксированного в документе (протокол).

Дата может оформляться:

словесно-цифровым способом, например, 7 июля 2016 года;

цифровым способом (арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами), например, 07.07.2016.

Датой документа, издаваемого совместно двумя или более структурными подразделениями администрации района, является дата проставления последней подписи.
5.10. Регистрационный номер документа – цифровое обозначение, присваиваемое документу при регистрации.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя или более структурными подразделениями администрации района, состоит из регистрационных номеров каждого из них и проставляется под подписями должностных лиц или через косую черту в порядке указания авторов в документе.

5.11. Ссылка на регистрационный номер и дату документа указывается при подготовке письма-ответа, включается в состав реквизитов бланка письма либо оформляется под реквизитами бланка «Дата документа» и «Регистрационный номер документа».
5.12. Строку реквизита «Адресат» выравнивают относительно края правого поля документа.
При адресовании документа должностному лицу его инициалы указываются перед фамилией, при адресовании физическому лицу – после нее.

При адресовании документа организации, подразделению организации без указания должностного лица их наименования пишутся в именительном падеже, например,


Департамент внутренней политики 
   Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
При адресовании документа руководителю органа, организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата, например,
Директору 
Департамента внутренней политики

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
А.А. Иванову

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем – почтовый адрес, например,
Иванову А.И.

ул. Советская, д. 1, кв. 3, 

п. Сергино, Октябрьского района, 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры,

628111

Документ может содержать несколько адресатов.

5.13. Служебные письма могут иметь заголовок, который выражает краткое содержание документа, оформляется под реквизитами бланка «Дата документа» и «Регистрационный номер документа», начинается с прописной и печатается строчными буквами без кавычек. Точка в конце заголовка не ставится.

5.14. Отметка о наличии приложений оформляется под текстом письма от границы левого поля с абзацным отступом и отделяется от основного текста одним межстрочным интервалом.
Если приложение указано в тексте, отметку о наличии приложений оформляют следующим образом:

Приложение: на 2 л. в 2 экз.
Если письмо имеет приложение, не указанное в тексте, отметку о наличии приложений оформляют следующим образом:

Приложения: 1. Справка о ____________ на 2 л. в 1 экз.



 2. Соглашение о _________ на 6 л. в 2 экз.

 При наличии в документе приложения на первом листе прилагаемого текста указывается:
Приложение

к ________________________

от «___»_________ _____ г. № _______

5.15. Подписание документов в администрации района предусматривает указание полного наименования должности, личную подпись и ее расшифровку. Не допускается подписание документа, на котором обозначены должность и фамилия одного должностного лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога «за» или косой черты перед наименованием должности). Внесение в подписанные документы исправлений и дополнений не разрешается.

5.16. Подпись отделяется от текста двумя межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные структурные подразделения администрации района, подписи располагаются на одном уровне.

5.17. В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а обязанности в составе комиссии, например,
Председатель комиссии


подпись

    расшифровка подписи

Секретарь комиссии


подпись

    расшифровка подписи

Члены комиссии:



подпись

    расшифровка подписи
Подписи членов коллегиального органа располагаются в алфавитном порядке их фамилий.
Документы на бланке структурного подразделения администрации района подписываются его руководителем или лицом, его замещающим.
5.18. Согласование документа, представляемого на подпись, оформляется визой согласования документа – реквизитом, указывающим на согласие должностного лица с содержанием документа. Срок рассмотрения проекта документа на каждом этапе согласования не должен превышать двух рабочих дней со дня поступления документа соответствующему должностному лицу. 
Согласование документа осуществляется в нижней части последнего листа первого экземпляра проекта документа. 
Виза проставляется на служебных письмах, протоколах, муниципальных контрактах, договорах, соглашениях и т.д. Виза включает в себя личную подпись визирующего и дату.

5.19. На документах, подлежащих утверждению должностным лицом, проставляется гриф утверждения в правом верхнем углу первого листа.

5.20. Отметка об исполнителе располагается на лицевой либо оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу и включает в себя фамилию, инициалы, номер служебного телефона исполнителя. Допускается указывать наименование структурного подразделения администрации района, должность исполнителя, адрес электронной почты.

Данные об исполнителе печатаются шрифтом меньшего размера, чем шрифт текста письма.

На документе, подготовленном группой исполнителей, указывается основной исполнитель.

6. Организация документооборота и исполнения документов
6.1 Документооборот 

Документооборот состоит из следующих видов документов:

поступающих (входящих) документов; 

отправляемых (исходящих) документов;

внутренних документов (создаваемых в администрации района и используемых для внутренней переписки). К внутренним документам относятся: переписка между структурными подразделениями администрации района, служебные, докладные, пояснительные записки и т.д.

6.2. Прием, регистрация и прохождение служебных документов

6.2.1. Доставка документов в администрацию района осуществляется средствами почтовой, электронной, курьерской связи, лично заявителями. 
6.2.2. Документы, поступающие в администрацию района на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

6.2.3. Прием, первичная обработка и регистрация документов производится в отделе делопроизводства и контроля администрации района. Корреспонденция, адресованная непосредственно структурным подразделениям администрации района, принимается и регистрируется в этих подразделениях самостоятельно. При приеме документов проверяется целостность упаковки, правильность адресования, комплектность документов и приложений к ним; при этом сверяется соответствие их номеров учетным номерам, указанным на конверте. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. Конверты, в которых поступили документы, уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, даты отправки и получения документа или, когда это требуется для обеспечения доказательств по фактам, имеющим юридическое значение в частности:

- конверты от документов сохраняются и прилагаются вместе с документами, в случаях, если они поступили из судов различных инстанций, следственных органов, содержат договоры, обязательства или иные документы договорного характера, а также претензии, исковые заявления;

- конверты с заявками на участие в конкурсе, аукционе, запросе котировок, запросе предложений, направляемые участниками закупок, проводимых администрацией района, не вскрываются и передаются в отдел контрактной системы и северного завоза администрации района. 

6.2.4. Входящие документы рассматриваются и группируются на регистрируемые и нерегистрируемые. Не подлежат регистрации: статистические сборники, печатные издания  (книги, газеты, журналы), открытки,  телеграммы, рекламные материалы и т.п., остальные документы подлежат регистрации. Заявления, жалобы граждан передаются в отдел по организации работы с обращениями граждан администрации района без регистрации в отделе делопроизводства и контроля администрации района.

6.2.5. Регистрация входящих документов осуществляется с использованием программы электронного документооборота, за исключением документов с грифом «Для служебного пользования», которые регистрируются в журнале учета входящей и исходящей корреспонденции «Для служебного пользования». Зарегистрированные с использованием программы электронного документооборота документы повторно не регистрируются. При регистрации документа заполняется электронная регистрационная карточка, в которую вносятся следующие сведения: корреспондент, от которого поступил документ, исходящий номер, дата, фамилия, инициалы, подписавшего документ, краткое содержание документа, срок выполнения, резолюция, результат выполнения.

6.2.6. При регистрации документа в отделе делопроизводства и контроля администрации района, порядковый номер и дата регистрации проставляются в электронной регистрационной карточке в автоматическом режиме.

6.2.7. На лицевой стороне первого листа регистрируемого в отделе делопроизводства и контроля администрации района документа, поступившего в администрацию района в правом нижнем углу, либо на другое свободное место проставляется этикетка с идентификатором (штрих-код). Штрих-код содержит регистрационный номер и дату регистрации документа.  

 6.2.8. Зарегистрированные документы передаются главе района или лицу, исполняющему его обязанности для рассмотрения и вынесения резолюции. Резолюция главы района или лица, исполняющего его обязанности, оформляется непосредственно на регистрационной карточке.

6.2.9. В резолюции дается указание по исполнению документа, определяется ответственный (основной) и другие исполнители (соисполнители), участвующие в работе с документом, при необходимости, указывается срок его исполнения. Резолюция вносится в электронную регистрационную карточку отделом делопроизводства и контроля администрации района. 

6.2.10. Документы с резолюциями главы района или лица, исполняющего его обязанности направляются в структурные подразделения администрации района, непосредственно исполнителям через отдел делопроизводства и контроля администрации района, с отметкой в соответствующей учетной форме.
6.2.11. Документы, которые исполняются несколькими структурными подразделениями администрации района, тиражируются отделом делопроизводства и контроля администрации района в нужном количестве и передаются одновременно в копиях исполнителям; допускается рассылка документа в электронном виде посредством электронной почты. 

6.2.12. Передача зарегистрированных документов из одного структурного подразделения администрации района в другое, минуя отдел делопроизводства и контроля администрации района не допускается.

6.3. Организация работы с исходящими документами

6.3.1. Документы, отправляемые администрацией района, передаются посредством почтовой, факсимильной и электронной связи. Оформление документов для отправки осуществляется непосредственно исполнителями структурных подразделений администрации района. Письма для регистрации в отдел делопроизводства и контроля администрации района представляются в двух экземплярах:

- первый экземпляр направляется адресату;

- второй экземпляр остается в отделе делопроизводства и контроля администрации района и должен содержать подлинные подписи должностных лиц и визы согласования.
6.3.2. При составлении и оформлении документов, работники администрации района должны руководствоваться основными требованиями, изложенными в разделе 5 Инструкции.
Содержание документа должно быть ясным, конкретным, аргументированным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.
6.3.3 Отделом делопроизводства и контроля администрации района отправляемому документу присваивается исходящий номер и дата. Копия исходящего документа, завизированная исполнителем, и подписанная главой района, заместителями главы администрации района или лицами их замещающими, вместе с запросом помещается в дело. Регистрация исходящих документов осуществляется с использованием программы электронного документооборота.

6.3.4. Документы, предназначенные для отправки, принимаются полностью оформленными, с отметкой о категории почтового отправления.

6.3.5. Конверты, уведомления оформляются структурными подразделениями администрации района самостоятельно. Неправильно оформленные или некомплектные документы возвращаются исполнителям на доработку.

 На каждое заказное письмо составляется реестр.
 6.3.6. Документы, подписанные главой района, первым заместителем главы администрации района по экономике, финансам, инвестиционной политики, заместителями главы администрации района должны быть отправлены отделом делопроизводства и контроля администрации района, не позднее двух дней с момента регистрации.
 Телеграммы и срочная корреспонденция, подписанные главой района, первым заместителем главы администрации района по экономике, финансам, инвестиционной политики, заместителями главы администрации района, отправляется немедленно отделом делопроизводства и контроля администрации района факсом, электронной почтой с обязательной досылкой адресатам на бумажном носителе.
6.4. Порядок работы с документами, поставленными на контроль

6.4.1. Контроль за исполнением документов и поручений, осуществляемый в целях своевременного и качественного их исполнения, включает в себя: постановку на контроль, проверку хода исполнения, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов и поручений, снятие их с контроля, направление исполненного документа «В дело», информирование главы района о результатах исполнения.

6.4.2. Контроль за исполнением документов осуществляется отделом делопроизводства и контроля администрации района и структурными подразделениями администрации района в соответствии с их функциями.

При осуществлении контроля за исполнением документов необходимо руководствоваться распоряжением администрации Октябрьского района от 21.01.2016          № 15-р «Об организации исполнения поручений в администрации Октябрьского района».

6.4.3. При осуществлении своих функций отдел делопроизводства и контроля администрации района:

- осуществляет постановку на контроль документов в программе электронного документооборота;
- запрашивает сведения о ходе исполнения поручений у исполнителей, руководителей структурных подразделений администрации района;  

 - еженедельно подготавливает информацию о ходе исполнения находящихся на контроле документов, а также о состоянии исполнительской дисциплины в администрации района и её структурных подразделениях, и предоставляет её заместителю главы администрации района по правовому обеспечению, управляющему делами администрации района.

6.4.4.  Контролю подлежит исполнение:

постановлений, распоряжений главы района, администрации района;

поручений, содержащихся в протоколах совещаний;

поручений, содержащихся в оформленных резолюциях главы района или его заместителей по рассмотренным документам.

6.4.5. Документы, поставленные на контроль, исполняются в сроки, установленные законодательством Российской Федерации. Сроки исполнения могут быть определены также в резолюциях главы района. В случае, если руководителем не определен срок исполнения документа, исполнитель самостоятельно планирует срок исполнения документа исходя из характера исполняемого документа, его важности, сроков, устанавливаемых для данного вида документов нормативными правовыми актами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами. 

6.4.6. Контроль за исполнением документов и поручений осуществляется с использованием программы электронного документооборота.

6.4.7. Постановка документов на контроль осуществляется отделом делопроизводства и контроля администрации района в соответствии с резолюцией главы района, или лица исполняющего его обязанности, при заполнении в электронной регистрационной карточке программы электронного документооборота поля «контроль». На регистрационной карточке в верхнем правом углу делается надпись «Контроль».

6.4.8. По истечении срока исполнения документа, исполнитель предоставляет в отдел делопроизводства и контроля администрации района ответ на запрос вместе с копией запроса.
6.4.9.  При непредставлении в срок ответа на запрос, информации об исполнении документа, документ считается невыполненным.

6.4.10. Документы считаются исполненными и снимаются с контроля на основании:

- принятия соответствующего правового акта, разработка которого поручалась исполнителю;

- документированной информации о направлении в установленном порядке ответа заявителю;

- соответствующей резолюции главы района или лица, исполняющего его обязанности, о снятии поручений с контроля. Решение о снятии с контроля или о продлении срока исполнения документа (поручения) принимается главой района.
6.4.11. Руководители структурных подразделений администрации района обязаны систематически анализировать состояние исполнения документов и поручений.
7. Правила работы с документами с пометкой «Для служебного пользования»
7.1. Положения настоящей Инструкции распространяются на работу с документами с пометкой «Для служебного пользования». К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью, а также поступившая несекретная информация, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральными законами.

 Отнесение информации к служебной информации ограниченного распространения (конфиденциальной, служебной, информации ограниченного распространения несекретных сведений) регулируется нормами Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ                   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Указа Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера», Постановления Правительства Российской Федерации                 от 03.11.1994 № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности», муниципальных правовых актов.
В администрации Октябрьского района не допускается использование иных пометок конфиденциальности, кроме как «Для служебного пользования».
7.2. Пометка «Для служебного пользования» проставляется в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания и на первой странице сопроводительного документа к ним, без кавычек и сокращений:









   Для служебного пользования

Если в тексте сопроводительного письма к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения, не содержатся конфиденциальные сведения, на нем под пометкой «Для служебного пользования» в скобках указывается: «Без приложения не конфиденциально»:

                                                                       Для служебного пользования

(без приложения не конфиденциально)

Пометка конфиденциальности «Для служебного пользования» на машинных носителях конфиденциальной информации проставляется аббревиатурой «ДСП».
7.3. Пометка «Для служебного пользования» ставится на отдельных документах информационного и справочного характера, содержащих несекретные сведения ограниченного распространения. Документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения не подлежат размещению (опубликованию) на официальном веб-сайте Октябрьского района, иных сайтах сети Интернет, а также в средствах массовой информации, и требуют ограничения круга лиц, знакомящихся с ними. 
7.4. Прием, регистрация и учет документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляет отдел делопроизводства и контроля администрации района. 
Прием, регистрацию и учет документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, поступающих в структурное подразделение администрации района, осуществляют работники структурного подразделения администрации района.
7.5. Учет документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляют отдельно от иной документации.
7.6. Документы с пометкой «Для служебного пользования» регистрируются в журналах учета входящей и исходящей корреспонденции «Для служебного пользования» (приложение № 2).

7.6.1. Входящие (поступившие) и исходящие (отправляемые) документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, подлежат учету путем присвоения и проставления на документах регистрационных номеров, а также внесения учетных данных в журналах учета входящей и исходящей корреспонденции «Для служебного пользования».
7.6.2. Журналы учета входящей и исходящей корреспонденции «Для служебного пользования» нумеруются, прошнуровываются и опечатываются печатью администрации района или структурного подразделения администрации района. 
На оборотной стороне последнего листа журналов проставляется заверительная надпись с указанием количества листов, подписываемая лицом, ответственным за ведение конфиденциального делопроизводства:

 В настоящем журнале пронумеровано, 

прошнуровано и опечатано 

_____________ листов 

                    (прописью)                        

  ____________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия, должность лица, оформившего 

заверительную подпись, дата)

Регистрация документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, начинается в журналах с первого номера ежегодно, а по окончании календарного года делается итоговая запись.

В учетных формах отражаются данные о движении документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, с момента их получения (создания) до завершения исполнения и подшивки в дело, отправки адресатам, уничтожения или перерегистрации.

7.6.3. В формах учета документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, запрещается производить исправления с применением корректирующей жидкости. Ошибочная запись зачеркивается одной чертой. Вносимые исправления заверяются подписью лица, ответственного за ведение конфиденциального делопроизводства, с проставлением даты. 

Журналы заполняются разборчивым почерком с расшифровкой подписей работников, которым был передан документ, содержащий служебную информацию ограниченного распространения. 

7.6.4. Документы учитываются по количеству листов, издания – поэкземплярно. Носители конфиденциальной информации (фото-, кино-, видео- и аудиопленки), машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители и др.) – поштучно.
7.7. Необходимость пометки «Для служебного пользования» определяется исполнителем или должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, который несет персональную ответственность за завышение или занижение грифа.

7.8. Документы с пометкой «Для служебного пользования» обрабатываются (печатаются) на аттестованном на соответствие требованиям по обработке информации, содержащей конфиденциальные данные, автоматизированном рабочем месте в специальном отделе администрации района.
7.9. Документы с пометкой «Для служебного пользования» помимо обязательных реквизитов должны включать реквизиты:

пометка «Для служебного пользования»;

номер экземпляра;

регистрационный номер;

сведения об исполнителе.


7.9.1. Номер экземпляра документа оформляется без кавычек и указывается на первом листе документа ниже пометки конфиденциальности:

Для служебного пользования
Экз. № ____

При подготовке документа в нескольких экземплярах на каждом экземпляре проставляется персональный (очередной) порядковый номер в соответствии с количеством экземпляров подготовленного документа. 
7.9.2. Регистрационный номер исходящего (отправляемого) документа с пометкой «Для служебного пользования» проставляется на первом листе и последнем листе документа в реквизите «Отметка об исполнителе». Рядом с номером проставляется аббревиатура «дсп», например, «112дсп».
7.9.3. Отметка об исполнителе проставляется на последней странице документа в левом нижнем углу, либо на оборотной стороне.

Отметка включает в себя:

учетный (исходящий) номер;

количество изготовленных экземпляров с указанием краткого перечня рассылки;

отметку об уничтожении чернового материала;

должность, ФИО, контактный телефон исполнителя документа; 
должность, ФИО, контактный телефон работника, отпечатавшего документ;

дату подготовки документа, например,
Уч. № 112дсп

Исполнено 2 экз.

 экз. № 1 - в адрес

 экз.№ 2 – в дело

ч/м - уничтожен

                                                             Исполнил: 

должность, ФИО, тел.- 333333

Отпечатал:

должность, ФИО, тел.- 333333

07.07.2016
или

                                                                  Уч. № 112дсп

Исполнено 12 экз.

                                                               экз. № 1 - в дело

экз. № 2 - 12 - в органы администрации Октябрьского района
 согласно рассылке

ч/м - уничтожен

Исполнил: 

должность, ФИО, тел.- 333333

Отпечатал:

должность, ФИО, тел.- 333333

07.07.2016
В случае если документ подготовлен и отпечатан одним работником, в отметке об исполнителе указывается:
Уч. № 112дсп

Исполнено 12 экз.

 экз.№ 1 - в дело

экз. № 2 - 12 - в органы администрации Октябрьского района
 согласно рассылке

ч/м - уничтожен

Исп. и отп.: 

должность, ФИО, тел.- 333333

07.07.2016
7.10. Отпечатанные и подписанные документы вместе с черновыми материалами передаются для регистрации работнику отдела делопроизводства и контроля администрации района. Черновые материалы подлежат уничтожению работником отдела делопроизводства и контроля администрации района с отражением факта уничтожения в учетных формах.  В реквизите «Отметка об исполнителе» указывается, что черновой материал уничтожен.
7.11. Если к документу, содержащему служебную информацию ограниченного распространения, прилагаются другие документы, то они перечисляются в конце текста сопроводительного письма в реквизите «Приложения» с указанием краткого наименования, номера документа, номера экземпляра, количества листов (по каждому приложению отдельно, в том числе и не конфиденциальному), например,
Приложения: 1. Сведения о запасах ..., уч. №__ , экз. № __, на 4 л., для служебного пользования.

                             2. Справка ..., уч. №__, экз. № __, на 2 л., для служебного пользования.

В тех случаях, когда приложение направляется без оставления копии в делах отправителя, после перечисления реквизитов приложения указывается: «только в адрес», например,
Приложение: Сведения о запасах ..., уч. №__, экз. № __, на 4 л., для служебного пользования, только в адрес.

7.12. На входящем (поступившем) документе, содержащем служебную информацию ограниченного распространения, регистрационные данные о поступлении должны содержать:

индекс «Вх»;

порядковый учетный номер, присвоенный по «Журналу учета входящей и исходящей корреспонденции «Для служебного пользования»»;

пометку конфиденциальности «Для служебного пользования»;

дату поступления и количество листов.

При наличии сопроводительного письма указывается отдельно количество его листов, а также знаком «+» количество листов в приложении. Количество листов не конфиденциальных приложений указываются отдельно. Отметки о поступлении данных документов проставляются в правом нижнем углу первого листа, например,
Вх. № 123дсп

11.10.2013

1+22+13н/к,

где 1 – количество листов сопроводительного документа, 22 – количество листов приложения, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, 13н/к – количество листов приложения не конфиденциального характера.

В приложениях в правом нижнем углу документа первого листа проставляется штампом или от руки отметка:

 «приложение № __ к вх. №____ от «___» ________ 20___» ,

с указанием номера, присвоенного конфиденциальному документу, и даты регистрации документа.

7.13. Копирование документов с пометкой «Для служебного пользования» запрещается, кроме случаев, когда снятие копий и изготовление выписок с документов с пометкой «Для служебного пользования» производится с письменного разрешения главы района или лица, исполняющего его обязанности, или руководителя структурного подразделения, в адрес которого поступил документ. Копирование документов с пометкой «Для служебного пользования» осуществляется с помощью технических средств, аттестованных на соответствие требованиям по обработке информации, содержащей конфиденциальные данные, в специальном отделе администрации района. В этом случае на свободном месте титульного или последнего листа ставится виза руководителя с указанием о том, сколько снять копий или сделать выписок, каких пунктов документа и куда отправить, например,
Петровой А.А.

1. Сделать одну копию и направить в администрацию городского поселения Андра.

2. Подпись руководителя и дата


Снята одна копия. Учтена за № 2 дсп-копия
Подпись исполнителя и дата

После копирования (тиражирования) документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, лицо, ответственное за ведение делопроизводства, учитывает копии (выписки) и на оборотной стороне оригинального документа (сопроводительного письма) производит запись о количестве снятых копий или сделанных выписок (с указанием конкретных пунктов документа), за какими номерами они учтены и дату, например,





Дополнительно размножено 2 экз.

 Уч. № 112дсп (экз. № 3/1) – в управление образования,

Уч. № 112дсп (экз. № 3/2) – в комитет по финансам,

Сделана одна выписка с пунктов 1 - 4, 7.

Уч. № 112дсп (экз. №1) – в комитет по управлению муниципальной собственностью,

Подпись (расшифровка подписи) исполнителя и дата

В учетных журналах документов вносится отметка о количестве выполненных копий: 

Дополнительно размножено ___ экз.  

Дополнительно размноженные документы учитываются за этим же номером. При этом порядковый номер полученной копии проставляется через косую черту, например, 

экз. № 3/1,

где 3 – номер экземпляра размножаемого документа, а 1 - порядковый номер размноженной копии.

Выписки из документов учитываются за новыми учетными номерами.

На копиях документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения в правом верхнем углу первой страницы проставляется отметка «Копия». 

На выписках из документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, после наименования документа проставляется отметка «Выписка».
7.14. Машинные носители (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флеш накопители и др.) с пометкой «ДСП», учитываются в журнале учета машинных носителей, содержащих служебную информацию ограниченного распространения (приложение № 3). 
7.15. Отправка документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляется отделом делопроизводства и контроля администрации района:

- передается работникам структурных подразделений администрации района под роспись в разносной книге документов для служебного пользования (приложение № 4);

- передается сторонним организациям курьерской связью с регистрацией факта передачи-получения в разносной книге или по реестру;

- заказными или ценными почтовыми отправлениями.

Пересылка документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, с использованием средств факсимильной связи или посредством электронных почтовых служб открытого доступа запрещается.
При необходимости направления таких документов нескольким адресатам исполнитель составляет указатель рассылки, в котором около каждого адресата проставляет номер направляемого экземпляра. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем структурного подразделения, готовившего документ.

7.16. Документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, формируются в дела отдельно от документов открытого характера. 

В номенклатуру дел администрации района включаются дела «Для служебного пользования» и журналы учета конфиденциальных документов. 

В номенклатуре дел в графе «Индекс дела» добавляется пометка конфиденциальности «Для служебного пользования».

Делу с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, присваивается пометка «Для служебного пользования», которая проставляется в правом верхнем углу обложки дела.

7.17. Уничтожение дел и документов с пометкой «Для служебного пользования», утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, производится по акту. В учетных формах об этом делается отметка со ссылкой на соответствующий акт.

7.18. При смене работника, ответственного за учет документов с пометкой «Для служебного пользования», составляется акт приема-сдачи этих документов, который утверждается соответствующим руководителем.

7.19. Проверка наличия документов и дел с пометкой «Для служебного пользования» проводится не реже одного раза в год комиссиями, назначаемыми правовыми актами руководителей. 

Результаты проверки оформляются актом.

7.20. О фактах утраты документов и дел, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, либо разглашения этой информации ставится в известность руководитель и назначается комиссия для расследования обстоятельств утраты или разглашения. Результаты расследования докладываются руководителю, назначившему комиссию.

На утраченные документы, дела и издания с пометкой «Для служебного пользования» составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. 

7.21. При снятии пометки «Для служебного пользования» на документах, делах или изданиях, а также в учетных формах, делаются соответствующие отметки и информируются все адресаты, которым эти документы (издания) направлялись.

7.22. Снятие пометки «Для служебного пользования» осуществляется лицом, подписавшим (утвердившим) документ, содержащий служебную информацию ограниченного распространения, или вышестоящими должностными лицами путем зачеркивания данной пометки на подлиннике документа с указанием даты, должности и фамилии лица, снявшего пометку, например,





       Пометка «Для служебного пользования» снята,












          должность










______________     ФИО













07.07.2016
8. Порядок оформления документов с помощью печатных устройств.

Копировально-множительные  работы

8.1. Оформление документов с помощью печатных устройств

8.1.1. Печатание документов в администрации района осуществляется в структурных подразделениях администрации района с использованием программно-технических средств, компьютерной и машинописной техники с соблюдением требований настоящей Инструкции.

8.1.2. Печатание документов производится на бланках установленной формы или на бумаге стандартных размеров. При печатании документов соблюдаются установленный порядок расположения текста, правила орфографии и пунктуации.

8.1.3. Тексты документов на бланках формата А4 печатаются через одинарный или полуторный межстрочные интервалы.
8.2.  Копировально-множительные работы

8.2.1. Выполнение копировально-множительных работ (тиражирование, копирование документов) производятся в отделе делопроизводства и контроля администрации района и в структурных подразделениях администрации района. На тиражирование сдаются только служебные документы и материалы. Копирование служебных материалов и документов осуществляется в порядке их поступления.

8.2.2. Не допускается необоснованное тиражирование документов, неэкономное расходование бумаги и расходных материалов. 

8.2.3. Документы и материалы, как правило, первые экземпляры-подлинники передаются на тиражирование в несброшюрованном виде, качественно и четко напечатанными.

8.2.4. Структурные подразделения администрации района, имеющие копировально-множительную технику, производят тиражирование документов самостоятельно. 

9. Составление номенклатуры дел

9.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в администрации района и ее структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

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

9.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положениями о структурных подразделениях администрации района, штатным расписанием, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы. В процессе ее подготовки изучаются виды документов, их состав и содержание.

9.3. Номенклатура дел в структурных подразделениях администрации района (не самостоятельном источнике комплектования муниципального архива) составляется не позднее 15 ноября текущего года ответственным за делопроизводство, и представляется в отдел делопроизводства и контроля администрации района для составления сводной номенклатуры дел администрации района.

9.4. Сводная номенклатура дел администрации района согласовывается с постоянно действующей экспертной комиссией администрации района и представляется на рассмотрение в архивный отдел администрации района с последующим направлением на согласование с Экспертно-проверочной методической комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (далее – ЭПМК). Номенклатура дел направляется на согласование в Службу по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры не реже одного раза в 5 лет, если не было существенных изменений в функциях и структуре администрации района. 

9.5. После согласования ЭПМК, сводная номенклатура дел администрации района утверждается главой района.

9.6. После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения администрации района получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

9.7. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется и вводится в действие с 01 января следующего календарного года.

9.8. Аналогичную процедуру составления, согласования, утверждения и ввода в действие проходят номенклатуры дел структурных подразделений администрации района – самостоятельных источников комплектования муниципального архива.

9.9. В конкретной номенклатуре дел существует определенный порядок расположения граф. В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в нее. Индекс дела состоит из установленного в администрации района цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например, 03-17, где 03 - обозначение структурного подразделения (например, отдел жилищной политики администрации района), 17-порядковый номер дела (например, квартальные планы работы отдела).

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел, томов. Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.

9.10. Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (например, переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (например, протоколы, приказы и т.д.); название структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой получены документы (адресат или корреспондент документа).  Например, Документы о проведении семинаров по юридическим вопросам (планы, списки, информации, доклады); Переписка с муниципальными образовательными учреждениями района по основным вопросам деятельности.

9.11. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале располагаются заголовки дел, содержащие организационно-распорядительную документацию, далее – плановую, затем отчетную, далее следует вся остальная документация по степени важности, в конце располагаются дела переписки, книг, журналов учета и регистрации. Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок, например, разные материалы, общие документы и т.д., а также сокращения слов.

9.12. Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года. В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения. В графе 5 «Примечание» указывается информация о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению и т.д.

9.13. Если в течение года в администрации района и структурных подразделениях – самостоятельных источниках комплектования муниципального архива, образуются непредусмотренные номенклатурой дела, они дополнительно вносятся в нее. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве и категориях заведенных дел.

 
Образец формы номенклатуры дел организации – источника комплектования муниципального архива приведен в приложении № 5.
10. Экспертиза ценности документов

10.1.  Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности, в целях определения сроков хранения документов, и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

10.2. Экспертиза ценности документов в администрации района и ее структурных подразделениях на стадии делопроизводства проводится: 

- при составлении номенклатур дел; 

- в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документа к делам; 

- при передаче дел постоянного хранения в архивный отдел администрации района.

10.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации района и ее структурных подразделениях – самостоятельных источников комплектования муниципального архива (по согласованию с архивным отделом администрации района), создаются постоянно действующие экспертные комиссии (далее - ЭК).

10.4. Функции и права ЭК, а также организация их работы определяются положениями, которые согласовываются экспертной комиссией Октябрьского района, утверждаются распоряжением администрации района и руководителями структурных подразделений в соответствии с их полномочиями.

10.5. Экспертные комиссии выполняют следующие функции:

- рассматривают проекты номенклатуры дел;

- организуют ежегодный отбор дел на постоянное и долговременное хранение;

- рассматривают номенклатуры дел, описи дел постоянного хранения и по личному составу и направляют их на рассмотрение в архивный отдел администрации района с последующим направлением на утверждение (согласование) с ЭПМК;

- рассматривают акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих дальнейшему хранению.

10.6. Экспертиза ценности документов постоянного и временного сроков хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях администрации района непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства совместно с ЭК, под непосредственным методическим руководством архивного отдела администрации района.

10.7. По результатам экспертизы ценности документов в администрации района и ее структурных подразделениях составляются описи дел постоянного и долговременного хранения, а также акты о выделении дел к уничтожению.

10.8.  Опись дел - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. 

Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

10.9. Описи составляются отдельно: на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

10.10. При составлении  описи дел соблюдаются следующие требования: каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером, если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи - валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками, пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами  «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);  графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям со ссылкой  на акт приема-передачи и т.д.

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

10.12. Описи дел постоянного хранения составляются в 4-х экземплярах, описи дел по личному составу в 3-х экземплярах, и передаются в архивный отдел администрации района. После утверждения (согласования) ЭПМК, описи утверждаются главой района и руководителями структурных подразделений. В администрации района и структурных подразделениях администрации района описи дел остаются по одному экземпляру, остальные передаются в архивный отдел администрации района.

10.13. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения и по личному составу за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседаниях ЭК. Согласованные ЭК акты утверждаются главой района и руководителями структурных подразделений администрации района, только после утверждения (согласования) ЭПМК описей дел постоянного хранения и по личному составу.

10.14. Составлением и оформлением описей дел постоянного хранения и по личному составу, актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, занимаются работники ответственные за делопроизводство в администрации района и ее структурных подразделениях при методическом руководстве архивного отдела администрации района. Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел администрации района несет отдел делопроизводства и контроля администрации района, в структурных подразделениях - самостоятельных источников комплектования муниципального архива - руководители этих подразделений.

Образцы форм описей дел постоянного хранения и по личному составу, акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, приведены в Приложениях № 6, 7, 8. 

11. Организация оперативного хранения документов.

Подготовка и передача документов в архив

11.1. Организация оперативного хранения документов

11.1.1. С момента заведения и до передачи в архивный отдел администрации района дела хранятся по месту их формирования.

Руководители структурных подразделений и работники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечить сохранность документов и дел. В целях повышения оперативного поиска документов, дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. На обложках дел указываются индексы по номенклатуре дел. Выписки из сводной номенклатуры дел администрации района оформляются отделом делопроизводства и контроля администрации района.

11.1.2. Выдача документов администрации района структурным подразделениям администрации района, не являющимся исполнителями документов, производится с разрешения главы района.

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

11.1.4. Изъятие документов правоохранительными органами осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

11.2.  Подготовка и передача документов на муниципальное хранение

11.2.1. В архивный отдел администрации района передаются на хранение дела с исполненными документами постоянного хранения. Документы передаются в упорядоченном состоянии с соответствующей научно-справочной документацией. Их передача производится только по описям дел, документов постоянного хранения, утвержденным ЭПМК.

11.2.2. Дела с исполненными документами постоянного хранения передаются в архивный отдел администрации района через пять лет после их завершения в делопроизводстве.

11.2.3. Дела временного хранения передаче в архивный отдел администрации района не подлежат. Они хранятся в структурных подразделениях администрации района и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

11.2.4. Передача дел в архивный отдел администрации района осуществляется по графику, составленному архивным отделом администрации района.

11.2.5. В период подготовки дел администрацией района (структурным подразделением) к передаче в архивный отдел администрации района предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии со сводной номенклатурой дел администрации района (структурного подразделения). Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел, работники администрации района (структурного подразделения) обязаны устранить.

11.2.6. Прием каждого дела производится работником архивного отдела администрации района в присутствии работника администрации района, передающего дела. При этом на обоих экземплярах описи, против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела.

Прием архивных документов осуществляется актом приема-передачи документов на хранение, составленном в двух экземплярах. Один экземпляр остается в архивном отделе администрации района, а другой – в администрации района, структурном подразделении администрации района. 
12.  Формирование и оформление дел

12.1. Формирование дел
12.1.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дел. Дела формируются в структурных подразделениях администрации района. 

12.1.2. При формировании дел следует соблюдать следующие основные требования: помещать в дела только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дела документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения; в дела не должны помещаться черновики, лишние экземпляры, документы факсимильной связи; по объему дела не должны превышать 250 листов, при толщине не более 4 см. 

12.1.3. Документы внутри дела должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию освещали определенные вопросы. Чаще всего документы располагаются в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления) или по алфавиту авторов или корреспондентов.

12.1.4. Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями. Устав, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.  Если они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

12.1.5. Распоряжения администрации района по вопросам организации работы администрации района группируются отдельно от распоряжений по личному составу. Отдельно формируются распоряжения о командировках, отпусках.

12.1.6. Протоколы в деле, располагаются в хронологическом порядке по номерам. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.

12.1.7. Документы в личных делах, располагаются в хронологическом порядке и по мере их поступления.

12.1.8. Переписка с органами власти, правоохранительными органами, организациями группируются в дела по направлениям деятельности администрации района.

12.1.9. Переписка группируется за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности, документ-ответ помещается за документом-запросом.

12.2.  Оформление дел
12.2.1. Дела структурных подразделений администрации района подлежат оформлению при их заведении и по завершении календарного года.  Оформление дел  включает в себя комплекс работ: по описанию, подшивке дел, нумерации листов и составлении заверительных надписей в делах. Оформлением дел в структурных подразделениях администрации района занимаются ответственные за делопроизводство и архивное дело работники.

12.2.2. В зависимости от сроков хранения, проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу.  

12.2.3. Полное оформление дел предусматривает:

- подшивку или переплет дел;

- нумерацию листов; 

- составление листа–заверителя (приложение № 9);

- оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 10);

- составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела (приложение № 11). 

Подготовка электронных дел для передачи в муниципальный архив предусматривает составление описи электронных дел, документов (приложение № 12).
12.2.4. Дела временного хранения (до 10 лет включительно), в том числе со сроком хранения «ДМН» подлежат частичному оформлению. Допускается их хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в делах, листы дел не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

12.2.5. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них, металлические скрепления из документов удаляются.

В начале дела на бумажном носителе, при необходимости, подшиваются листы внутренней описи документов дела, в конце каждого дела – лист-заверитель.

12.2.6. Обложка дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На ней указываются следующие реквизиты: администрация района; наименование структурного подразделения администрации района (фондообразователя); индекс дела; заголовок дела; дата дела; количество листов в деле; срок его хранения.

12.2.7. Реквизиты, проставляемые на обложках дел, оформляются следующим образом: 

администрация района и наименование структурного подразделения администрации района указывается полностью, в именительном падеже; 

индекс дела - проставляется цифровое обозначение согласно номенклатуре дел;
заголовок дела - переносится из номенклатуры дел, согласованной с ЭПМК; 

дата дела - указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел распорядительных документов, протоколов, решений являются крайние даты документов дела, т.е. число, месяц, год.

12.2.8. Заголовок дела на бумажном носителе и заголовок электронного дела переносятся на обложку дела (электронного дела) из номенклатуры дел администрации района. Заголовок должен соответствовать содержанию документов в деле.

В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела, а при необходимости - заголовок каждого тома (части).

В заголовках дел, содержащих копии документов, указывается на количество копий. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

12.2.9. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело на бумажном носителе, все его листы (кроме листа-заверителя дела и внутренней описи) нумеруются в валовом порядке арабскими цифрами, которые проставляются в правом верхнем углу листа документа простым графитным карандашом или нумератором. Употребление чернил и цветных карандашей для нумерации листов запрещается. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно.

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

Сложенный лист разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.

Лист с наглухо наклеенными документами (вырезками, выписками, фотографиями) нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вырезки, вставки текста, переводы), то каждый документ нумеруется отдельно.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются; при этом вначале нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов (включая печатные издания) могут нумероваться в общем порядке или сохранять собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле.

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

Запрещается выносить лист-заверитель на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он должен быть наклеен за верхнюю часть листа на внутреннюю сторону обложки в конце дела.

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

 На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

12.2.12. Архивный шифр дела, состоящий из номера фонда, номера описи, номера дела по описи, проставляется на обложках дел в муниципальном архиве.

12.2.13. Для учета документов определенных категорий дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные, распорядительные и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела.

12.2.14. Внутреннюю опись, необходимо также составлять, в делах постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, сформированных по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретного содержания документов.

 12.2.15. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.  К внутренней описи дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество листов внутренней описи. Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.

Приложение № 1

к Инструкции по делопроизводству в

администрации Октябрьского района

    УТВЕРЖДАЮ

                                                     Наименование должности

                                                  руководителя структурного

                                       подразделения администрации 

Октябрьского района
                                          _________________________________

                                         подпись        расшифровка подписи

                                                 «___»____________ 20__ г.

АКТ

приема-передачи дел (документов)

	№ п/п
	Номер и дата документа (индекс и крайние даты дела)
	Заголовок документа (дела)
	Количество листов документа (дела)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    Всего ________________________________________________ документов (дел)

                                       (количество документов цифрами и прописью)

    Передал ___________________________ (должность, фамилия, имя, отчество)

    Принял ____________________________ (должность, фамилия, имя, отчество)

    «___» _____________ 20   г.

Приложение № 2 

к инструкции по делопроизводству в

  администрации Октябрьского района
Журнал учёта входящей и исходящей корреспонденции 

«Для служебного пользования»

	Рег. №
	Дата регистрации
	Номер и дата поступившего документа
	Откуда 

(от кого) поступил
	Наименование 

или краткое содержание документа

	1
	2
	3
	4
	5


	Количество
	Фамилия исполнителя
	Кому выдан документ
	Номер реестра 

или разносной книги
	Место-

нахождение документа
	Примечание

	экземпляров
	листов в экземпляре
	листов 
основного
документа
	листов 
приложения
	
	
	
	
	

	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14


Приложение № 3 

к инструкции по делопроизводству в

  администрации Октябрьского района
Журнала учёта машинных носителей информации 

«Для служебного пользования»

	Дата регистрации, номер
	Учётный номер, откуда поступил
	Тип 

машинного носителя информации
	Количество экземпляров
	Номер 
экземпляра
	Количество 

в экземпляре
	Расписка 

в получении (ф.и.о., дата)

Отметка 

об отправке

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	Расписка 

в обратном приёме 

(ф.и.о., подпись, дата)


	Место хранения машинного носителя информации
	Отметка 

об уничтожении бракованных машинных носителей информации
	Отметка об уничтожении машинных носителей информации, стирании информации 

(номер и дата акта)

	8
	9
	10
	11


Приложение № 4 

к инструкции по делопроизводству в

  администрации Октябрьского района
Разносная книга документов для служебного пользования

	№ п/п
	Дата отправления документов
	Номер документа           и дата 
	Кому адресован
	Количество документов, расписка                      в получении 

и дата
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение № 5
 к Инструкции по делопроизводству в

 администрации Октябрьского района 

Наименование организации                  УТВЕРЖДАЮ

 






         Наименование должности
                      


    руководителя ___________________
 






         Подпись          

Расшифровка

                        






          

подписи

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 



         Дата

На ______ год             




	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения и номер статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя               Подпись     
 Расшифровка подписи

структурного подразделения 

администрации района
Дата

СОГЛАСОВАНО                        

                 

Протокол  ЭК ________           

        
от___________ № _____     


         

Итоговая запись о категориях и количестве дел, 

заведенных в ______ году в ___________
	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПМК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	


Наименование должности руководителя

структурного подразделения

администрации района

    

  Подпись  
         Расшифровка подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив.

Наименование должности лица, 

передавшего сведения

    

  Подпись  
         Расшифровка подписи

Приложение № 6 

к Инструкции по делопроизводству в

администрации Октябрьского района

Наименование организации





УТВЕРЖДАЮ








        Наименование должности

                                                                                           руководителя ________________
                                                                                           Подпись      
    Расшифровка     

             
    подписи 

Фонд № ____    




        Дата

ОПИСЬ №____

дел постоянного хранения

   


за ______ год
                                                             

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________ дел с № ___ по № ___, в том числе                    



             (цифрами и прописью)

литерные номера: _____________________________________________________________

пропущенные номера: _________________________________________________________

Наименование должности

составителя описи         

       Подпись   
               Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЭК __________                                                                                                                        

от___________№_______                                                  

               Приложение № 7
к Инструкции по делопроизводству в

       администрации Октябрьского района 

Наименование организации





  УТВЕРЖДАЮ








         Наименование должности

                                                                                            руководителя _________________
         Подпись     
    Расшифровка     

               
    подписи 

Фонд № ____    




         Дата

ОПИСЬ № ____

дел по личному составу 


за ______ год                                                            

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ____________________ дел с № ___ по № __, в том числе                   



            (цифрами и прописью)

литерные номера: _____________________________________________________________

пропущенные номера: _________________________________________________________

Наименование должности

составителя описи         

       Подпись   
               Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                               

Протокол ЭК __________                                                                         

от___________№_______                                                 

                                                           Приложение № 8            

 к Инструкции по делопроизводству в

администрации Октябрьского района 
Наименование организации
                  АКТ                  



              УТВЕРЖДАЮ

__________№ __________                                                    Наименование должности 

О выделении к уничтожению
   
                          руководителя ____________
архивных документов,                                                        

не подлежащих хранению                                                     Подпись      Расшифровка 

   Дата              подписи

На основании ______________________________________________________________

(название и выходные данные перечня документов

________________________________________________________________________________

с указанием сроков их хранения)

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

                                                 


               (название фонда)

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

	Номер
описи 
	Номер единицы хранения по описи
	Количество
единиц хранения

	Сроки хранения 
и номера
статей по   
перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________________ дел ед. хр.  за ____________ годы

                              (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _______________ годы утверждены, 

а по личному составу согласованы с ЭПМК __________________________________________

                                                                                 (наименование архивного учреждения)

(протокол от _______________ № _______________)

Наименование должностного лица,

проводившего экспертизу ценности документов                Подпись     Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК _______________
от ___________ № ___________

Документы в количестве ______________________________________________________ дел, 

                                                                               (цифрами и прописью)

весом _____________ кг сданы в ___________________________________________________

                        

                                     (наименование организации)

на переработку по приемо-сдаточной накладной от ___________ № ____

Наименование должности работника,

сдавшего документы                                                Подпись               Расшифровка подписи

Дата

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности работника

организации, внесшего

изменения в учетные документы                           Подпись               Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 9
к Инструкции по делопроизводству в 
администрации Октябрьского района

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ______

В деле прошито и пронумеровано ____________________________________________ листов,

                                   




(цифрами и прописью)

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 № 10 

к Инструкции по делопроизводству в 

администрации Октябрьского района 

Наименование архивного учреждения 

Наименование учреждения

и структурного подразделения

Д Е Л О № ___

            индекс дела 
	

	


________________________________________________________________________ 

(заголовок дела) 

	(крайние даты)


            На ________ листах 

            Хранить _________
Приложение № 11
 к Инструкции по делопроизводству в

администрации Октябрьского района                                                                                        

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ______________________

	№ 
п/п
	Регистрационный индекс документа
	Дата   
документа
	Заголовок документа
	Номера 
листов 
дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________ документов.

                   (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _______________________________.

                                                                    (цифрами и прописью)

Наименование должностного лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                    


  Подпись            Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 12
к инструкции по делопроизводству в

администрации Октябрьского района

Наименование организации





УТВЕРЖДАЮ








        Наименование должности

                                                                                           руководителя _______________
                                                                                           Подпись      
    Расшифровка     

             
    подписи 

Фонд № ____    




        Дата

ОПИСЬ №____

электронных дел, документов

постоянного хранения

   


за ______ год
                                                             

	№ 
п/п
	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Объем, Мб
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено _______________________________________________ дел,  

(цифрами и прописью)
с № __________________________________ по № _____________________________________

(цифрами и прописью)




(цифрами и прописью)

объемом _________________________________________Мб.

Наименование должности

составителя описи         

       Подпись   
               Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                                           
Протокол ЭК ___________                                                                                                                        

от___________№________                                          

ПРИЛОЖЕНИЕ К ОПИСИ № ______

электронных дел, документов

постоянного хранения

за ____ год

Реестр документов (контейнеров электронных документов) электронного дела (составляется на каждое электронное дело):

№ ед. хр. по описи _______________________ Индекс дела ____________________

Заголовок дела ____________________________________________________________

	Дата документа
	Рег. № документа
	Наименование документа
	Объем, Мб
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Наименование должности

составителя описи                  Подпись            Расшифровка подписи

PAGE  

