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         26.11.2020                        2298-па
Об утверждении Инструкции по делопроизводству

администрации муниципального образования

Тосненский район Ленинградской области


В целях соблюдения и совершенствования документационного обеспечения деятельности администрации по исполнению возложенных на нее полномочий администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области (приложение).

2. Распоряжение администрации муниципального образования Тосненский район     Ленинградской области от 27.03.2019 № 89-ра «Об утверждении Инструкции по делопроизводству администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской    области» (с учетом изменений, внесенных распоряжениями администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области от 04.10.2019 № 306-ра, от 31.03.2020 № 60-ра) признать утратившим силу.


3. Отделу по делопроизводству администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области направить в пресс-службу комитета по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области настоящее постановление для опубликования и обнародования в порядке, установленном Уставом муниципального образования Тосненский район Ленинградской области.

4. Пресс-службе комитета по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области организовать опубликование и обнародование настоящего постановления в порядке, установленном Уставом муниципального образования Тосненский район Ленинградской области.
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5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы              администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области Ануфриева О.А.
Глава администрации                                                                                              А. Г. Клементьев
Паршикова Татьяна Викторовна, 8(81361)33208

66 гв
Приложение

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Тосненский район Ленинградской области

от  26.11.2020  № 2298-па
ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ТОСНЕНСКИЙ РАЙОН ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области (далее – инструкция) определяет порядок организации документооборота и делопроизводства в администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области (далее – администрация) по работе    с документами несекретного характера и является внутренним актом, предназначенным для использования в деятельности работников администрации.


Инструкция устанавливает систему документирования и организации работы с документами в администрации.


Инструкция определяет правила подготовки, оформления, согласования и контроля  исполнения документов несекретного характера в администрации и ее структурных подразделениях, в том числе наделенных правами юридического лица (далее – структурные подразделения).


1.2. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей инструкцией, обязательны для всех работников администрации.


Работники администрации несут ответственность за выполнение требований инструкции, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них информации.


1.3. Организация, ведение и совершенствование документооборота и делопроизводства, организация документационного обеспечения управленческой деятельности на основе применения современных программно-технических средств в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами осуществляется отделом по делопроизводству администрации (далее – отдел по делопроизводству).


Для организации документооборота в администрации используется система электронного документооборота Ленинградской области (СЭД ЛО). Передача документов на бумажном носителе допускается в случаях, когда документ содержит более 20 листов, имеются приложения на электронных носителях, документ или приложение к нему прошиты. В данном случае необходимо загрузить в карточку документа электронный вариант сопроводительного письма. 

Все действия, производимые с документом (регистрация, внесение резолюций, подписание (визирование), постановка и снятие с контроля, передача, ознакомление, списание документа в дело, передача в архив), в обязательном порядке фиксируются в регистрационной карточке СЭД ЛО. При этом к регистрационной карточке в обязательном порядке должен быть прикреплен файл электронного документа.
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Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящей инструкцией правил и порядка работы с документами в администрации возлагается на отдел по делопроизводству.

Ведение делопроизводства в структурных подразделениях администрации осуществляется работником администрации, в обязанности которого входит ведение делопроизводства    в соответствии с его должностной инструкцией.

1.4. На работников отдела по делопроизводству и на работников, ответственных за делопроизводство структурного подразделения администрации, возлагается исполнение следующих обязанностей в сфере ведения делопроизводства:

- прием, учет (регистрация) входящих (поступающих) документов, обращений;


- учет (регистрация) внутренних документов;


- передача документов на рассмотрение (доклад) главе администрации, а в случае его отсутствия или при наличии его поручения – его заместителю по соответствующему направлению деятельности и после получения соответствующих указаний (резолюций) – передача их непосредственно работнику – ответственному исполнителю (далее – исполнитель);


- учет (регистрация) исходящих (отправляемых) документов, их отправка адресатам;


- контроль за прохождением и сроками рассмотрения документов;


- подготовка проекта номенклатуры дел подразделения, администрации;


- ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел;


- анализ состояния делопроизводства и информирование руководителя подразделения, главы администрации об исполнении документов и поручений, подготовка предложений     по совершенствованию работы с документами.


1.5. В случае утраты структурным подразделением документов, зарегистрированных в отделе по делопроизводству и находящихся на исполнении в структурном подразделении, руководитель структурного подразделения обязан письменно проинформировать об этом   заместителя главы администрации с указанием причин и провести служебное расследование.


1.6. В структурных подразделениях администрации, имеющих статус юридического лица, прием, отправка, учет, регистрация, рассмотрение, контроль за сроками рассмотрения документов, их хранение и сдача в архивный отдел администрации осуществляются самостоятельно в соответствии с требованиями настоящей инструкции.
1.7. В целях своевременного исполнения документов при освобождении работника     от должности, нахождении его в отпуске, в том числе учебном, а также в случае его временного отсутствия по иным уважительным причинам все находящиеся у него на исполнении документы по указанию руководителя передаются другому сотруднику соответствующего структурного подразделения.

1.8. Положения инструкции по делопроизводству не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну,   конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну).

Правила работы с документами, имеющими гриф «Секретно», регламентируются     специальной инструкцией. Эти вопросы обеспечивает соответствующее специальное подразделение администрации – особая часть (сектор).


Документы ограниченного распространения (для служебного пользования) проходят регистрацию в отделе по делопроизводству (в приемной главы администрации), после резолюции главы администрации передаются заместителям главы администрации по соответствующему направлению деятельности для дальнейшей работы с ними и установления       порядка их учета, исполнения, контроля за их исполнением.
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2. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Настоящая инструкция по делопроизводству распространяется на проекты муниципальных правовых актов – нормативных и ненормативных, договоры, письма, докладные, служебные, объяснительные, аналитические записки, планы работы, служебную переписку.


Проекты муниципальных правовых актов совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области и Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области готовятся в соответствии с Уставом муниципального образования Тосненский район Ленинградской области и Уставом Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области, Регламентом работы совета депутатов муниципального образования Тосненский район      Ленинградской области и Регламентом работы совета депутатов Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.
3. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
Общие требования к подготовке документов.


При подготовке документов необходимо руководствоваться Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному делу и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».


Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением установленных правил оформления документов.


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.


Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого  поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

Гарнитура и размер шрифта для создания документа являются:


Times New Roman № 14. Для муниципальных правовых актов (постановления, распоряжения) – Times New Roman № 12.

При составлении таблиц допускается использование шрифтов меньших размеров.


Абзацный отступ текста документа – 1,25 см. 


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


Текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала.


Интервал между буквами в словах – обычный.


Интервал между словами – один пробел.


Каждый лист документа должен иметь поля не менее:


35 мм – левое;

10 мм – правое;


20 мм – верхнее;

10 мм – нижнее.
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3.1. Подготовка и оформление проектов муниципальных правовых актов администрации.

3.1.1. Правовые акты администрации создаются в соответствующей форме (постановление, распоряжение) и по характеру подразделяются на нормативные и имеющие ненормативный характер правовые акты.  

Проекты правовых актов администрации разрабатываются структурными подразделениями администрации на основании поручений и указаний главы администрации, заместителей главы администрации, во исполнение распорядительных и нормативных правовых актов вышестоящих органов власти, органов местного самоуправления, а также по инициативе   самих структурных подразделений администрации в соответствии с методическими рекомендациями по подготовке муниципальных нормативных правовых актов, разработанных ФБУ НЦ ПИ при Минюсте России (размещены на официальном сайте Минюста России (http://minjust.ru) раздел «Деятельность», подраздел «Единство мирового пространства»,   рубрика «Методические рекомендации» и на портале Минюста России «Нормативные правовые акты в РФ» (http://pravo-minjust.ru, http://право-минюст.рф) раздел «Аналитика и статистика», рубрика «Методические рекомендации»). 

Проекты правовых актов администрации (далее – проект правового акта) проходят подготовку и согласование в электронной форме в системе СЭД, кроме проектов правовых актов по кадровым вопросам. Проект правового акта регистрируется ответственным органом           в СЭД, для чего создается регистрационная карточка проекта документа. При ее создании  исполнитель заполняет все необходимые информационные поля.

3.1.2. Проект правового акта должен отвечать следующим требованиям:

3.1.2.1. В проекте правового акта должны правильно использоваться официально установленные наименования, общеизвестные термины, не допускается использование в проекте образных сравнений (эпитетов, метафор). 

Страницы проекта правового акта должны быть пронумерованы.

3.1.3. Персональную ответственность за подготовку проекта правового акта, установление лиц, согласующих проект, соответствие проекта правового акта действующему законодательству и муниципальным правовым актам, имеющим высшую юридическую силу, а также за своевременное согласование проекта правового акта с учетом сроков, необходимых для проведения правовой (юридической), антикоррупционной и независимой антикоррупционной экспертизы, а также финансово-экономической экспертизы, и проведения процедур оценки регулирующего воздействия в случаях, установленных действующим законодательством, несёт исполнитель, которому поручена подготовка проекта правового акта. 

3.1.4. Рассмотрение и согласование проекта правового акта каждым согласующим лицом, а также снятие замечаний к проекту правового акта исполнителем осуществляется в течение не более 3-х рабочих дней.

Проведение правовой экспертизы проекта правового акта, договора в сфере земельных отношений осуществляется в течение не более 5 рабочих дней. Течение срока рассмотрения и согласования проектов начинается на следующий день после поступления соответствующего проекта правового акта лицу, осуществляющему рассмотрение и согласование проекта.

3.1.5. Ответственность за нарушение сроков согласования проекта документа несет руководитель структурного подразделения, в котором проект правового акта рассматривался более 3-х рабочих дней после поступления проекта документа в структурное подразделение. 

3.1.6. Замечания, поступившие в ходе согласования проекта правового акта, оформляются в блоке «Замечания и комментарии» в карточке документа.
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После устранения замечаний и внесения изменений в проект правового акта создается новая версия проекта правового акта, которую исполнитель направляет повторно на согласование согласующему лицу, внесшему замечания. Повторное рассмотрение проекта правового акта не должно превышать трех рабочих дней. 

3.1.7. Проект правового акта для обеспечения его дальнейшего движения принимается специалистом отдела по делопроизводству администрации с пакетом документов, прилагаемых к нему, при наличии:

- листа согласования с количеством рассылаемых экземпляров;


- копии правового акта, в который вносятся изменения;


- документов, полученных в результате межведомственного взаимодействия, подписанных лицом, уполномоченным осуществлять межведомственное взаимодействие.

3.1.8. Специалист отдела по делопроизводству администрации вправе не принять проект правового акта по причине отсутствия любого из условий, указанных в п. 3.1.7.

3.2. Проекты правовых актов в обязательном порядке согласовываются:

- заместителем главы администрации, председателем комитета, курирующим структурное подразделение; 

- руководителями структурных подразделений и организаций, которым в проекте    правового акта предусматриваются задания;


- заместителем главы администрации – председателем комитета финансов в случае,  если проект правового акта затрагивает финансовые вопросы; 

- начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, если проект правового акта предусматривает вопросы расходования бюджетных средств администрации, в том числе     по исполнению полномочий администрации муниципального образования Тосненское городское поселение Тосненского муниципального района Ленинградской области;


- руководителем уполномоченного органа по оценке регулирующего воздействия, если проект правового акта по своему содержанию затрагивает предпринимательскую и/или инвестиционную деятельность на территории муниципального образования; 

- юристом структурного подразделения либо юристом, уполномоченным на проведение правовой экспертизы проекта правового акта.


Заместители главы администрации, председатели комитетов, которые курируют структурное подразделение, председатели комитетов, которые участвуют в согласовании, согласование проекта правового акта заверяют усиленной квалифицированной электронной подписью.

В процессе получения всех необходимых согласований к проекту правового акта ответственный исполнитель организует работу по снятию поступивших замечаний. При этом    снятие замечаний каждым согласующим лицом осуществляется не более 3-х рабочих дней (течение срока рассмотрения и согласования начинается на следующий день после поступления соответствующего проекта правового акта лицу, осуществляющему рассмотрение и согласование проекта правового акта). Если структурное подразделение администрации, разработавшее проект правового акта, не согласно с представленными замечаниями, оно готовит мотивированное заключение и прилагает его к проекту правового акта. 
Проекты правовых актов, требующие финансово-экономической экспертизы (включая обоснованность финансово-экономических обоснований) в части, касающейся расходных обязательств муниципального образования, а также проекты правовых актов об утверждении муниципальных программ или внесении в них изменений, направляются главой администрации в Контрольно-счетную палату (КСП) муниципального образования Тосненский район Ленинградской  области или  в контрольно-счетный орган Тосненского городского поселения 
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Тосненского муниципального района Ленинградской области с сопроводительным письмом после осуществления редактирования согласно Положениям о бюджетном процессе соответствующего муниципального образования, утвержденным соответствующим представительным органом местного самоуправления.

Проекты муниципальных программ подлежат рассмотрению профильными постоянными комиссиями согласно Положениям о бюджетном процессе соответствующего муниципального образования, утвержденными соответствующим представительным органом местного самоуправления.

После всех согласований специалистом отдела по делопроизводству проект правового акта принимается для редактирования и для печати.

Готовый документ передается исполнителю для подтверждения идентичности текста напечатанного документа тексту подготовленного им проекта документа.

Тексты проектов правовых актов в окончательной редакции печатаются на бланках установленной формы в отделе по делопроизводству.


Тексты правовых актов, напечатанные на бланках установленной формы, с прилагаемыми документами передаются для подписания главе администрации.


В случае наличия разногласий окончательное решение по согласованию правовых    актов принимается главой администрации на принципах единоначалия. 


Подписанные главой администрации правовые акты возвращаются в отдел по делопроизводству для регистрации, заверки подписи главы администрации печатью, тиражирования и издания согласно рассылке.


Подписанным правовым актам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала года и до конца календарного года раздельно для каждого вида правовых актов. 


Копии правовых актов заверяются печатью «Отдел по делопроизводству» и направляются адресатам согласно рассылке.


Подлинники правовых актов хранятся в отделе по делопроизводству в электронном виде и на бумажном носителе до их передачи в установленном порядке в архив администрации.

Хранение подлинников документов в электронном виде до их передачи в установленном   порядке в архив администрации осуществляется отделом по делопроизводству администрации.

3.3. Проекты муниципальных нормативных правовых актов подлежат антикоррупционной экспертизе. Антикоррупционная экспертиза проектов муниципальных нормативных правовых актов осуществляется юристом, проводящим его правовую экспертизу, в соответствии с постановлением администрации, регламентирующим Порядок проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации.

3.3.1. Независимая антикоррупционная экспертиза проекта нормативного правового акта администрации осуществляется в соответствии с постановлением администрации, регламентирующим Порядок проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации.


После получения согласований юриста по результатам правовой (юридической) и антикоррупционной экспертизы отдел по делопроизводству направляет проект нормативного правового акта в пресс-службу комитета по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации для размещения на официальном сайте администрации для проведения независимой антикоррупционной экспертизы, если необходимость  ее  проведения предусмотрена постановлением администра-
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ции, регламентирующим Порядок проведения экспертизы муниципальных нормативных  правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов.

Пресс-служба комитета по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации в течение одного рабочего дня размещает проект нормативного правового акта с указанием даты начала и даты окончания приема заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы на официальном сайте администрации, где указан адрес электронной почты для направления экспертных заключений.


Прием по электронной почте экспертных заключений, составленных независимыми экспертами, проводившими независимую антикоррупционную экспертизу нормативного правового акта или проекта нормативного правового акта администрации, осуществляет отдел по делопроизводству. После окончания срока, отведённого для независимой антикоррупционной экспертизы, в случае поступления экспертных заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы, отдел по делопроизводству направляет проект нормативного правового акта (в том числе, с пакетом заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы) юристу, осуществляющему согласование проекта муниципального правового акта, для окончательного согласования.

3.4. При подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные муниципальными нормативными
правовыми актами обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, проводится оценка регулирующего воздействия в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением администрации (далее – Порядок ОРВ). Заключение уполномоченного органа об оценке регулирующего воздействия (далее – ОРВ) после проведения процедуры в соответствии с Порядком ОРВ или Заключение уполномоченного органа об отсутствии необходимости проведения ОРВ прилагается к пакету документов по проекту        до передачи на согласование юристу, осуществляющему правовую экспертизу проекта.

3.5. Отдел по делопроизводству организует (с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи) передачу муниципальных нормативных правовых актов   администрации в уполномоченную организацию – государственное казенное учреждение  Ленинградской области «Государственный экспертный институт регионального законодательства» для включения в регистр МНПА Ленинградской области в электронном виде по информационно-телекоммуникационным каналам связи. Периодичность представления –      2 раза в месяц.
3.6. Официальное опубликование правовых актов осуществляется в порядке, установленном Уставом муниципального образования Тосненский район Ленинградской области      и Уставом Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области.

3.7. Порядок подготовки проектов решений совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области и Тосненского городского поселения        Тосненского муниципального района Ленинградской области, вносимых администрацией:

3.7.1. К проекту решения совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области и Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области соответственно прилагаются документы, предусмотренные регламентами работы указанных представительных органов местного самоуправления, а к проектам решений о местном бюджете, о внесении изменений в местный бюджет – Положениями  о бюджетном процессе  соответствующего  муниципального образо-
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вания, утвержденными соответствующим представительным органом местного самоуправления.

3.7.2. Проекты решений совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области и Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области соответственно, вносимые администрацией, в обязательном порядке согласовываются:

- заместителем главы администрации, председателем комитета, курирующим структурное подразделение;


- руководителями структурных подразделений и организаций, которым в проекте     правового акта предусматриваются задания;


- заместителем главы администрации – председателем комитета финансов в случае,  если проект затрагивает финансовые вопросы;


- начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности, если проект предусматривает вопросы расходования бюджетных средств администрации, в том числе по исполнению полномочий администрации Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области;


- руководителем уполномоченного органа по оценке регулирующего воздействия, если проект по своему содержанию затрагивает предпринимательскую и/или инвестиционную деятельность на территории муниципального образования;


- юристом структурного подразделения;


- специалистом отдела по делопроизводству, осуществляющим редактирование;


- главой администрации.

3.7.3. После получения всех необходимых согласований глава администрации принимает решение (издает распорядительный акт) о внесении соответствующего проекта решения совета депутатов на рассмотрение совета депутатов, после чего проект направляется в аппарат совета депутатов вместе с документами, предусмотренными регламентом работы соответствующего представительного органа местного самоуправления, а в отношении проектов решений о местном бюджете, о внесении изменений в него – документами, предусмотренными Положением о бюджетном процессе соответствующего муниципального образования, утвержденным решением соответствующего представительного органа местного самоуправления, и в установленные ими сроки.

3.7.4. В случае поступления соответствующего проекта решения совета депутатов из аппарата совета депутатов в администрацию с замечаниями, предложениями и дополнениями в сроки, установленные Регламентом работы совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области и Тосненского городского поселения Тосненского муниципального района Ленинградской области соответственно, глава администрации направляет соответствующий проект в отдел по делопроизводству администрации для его передачи исполнителю для снятия замечаний к проекту в порядке, установленном п. 3.1.4 Раздела 3 инструкции, либо принимает решение об отказе от инициативы внесения данного проекта на рассмотрение соответствующего представительного органа местного самоуправления.

3.8. Подготовка и оформление писем.

3.8.1. Письма, подписываемые главой администрации, оформляются на бланках администрации. Письма, подписываемые заместителями главы администрации, руководителями комитетов, отделов и секторов – на бланках соответствующих структурных подразделений.
Если в письме указывается несколько адресатов (до четырёх), то для всех адресатов письмо печатается на бланке.
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3.8.2. Проекты писем за подписью главы администрации подготавливаются в электронном виде в СЭДе и согласовываются исполнителями, руководителями соответствующих   подразделений администрации и по их решению – юристом структурного подразделения или 
юристом, уполномоченным на проведение правовой экспертизы муниципальных правовых актов по данному направлению.


3.8.3. Проекты писем за подписью главы администрации проходят обязательное редактирование в отделе по делопроизводству, после чего документ печатается на бланке установленной формы и направляется главе администрации на подписание.

Проекты писем главы администрации в адрес Губернатора Ленинградской области,  вице-губернаторов, Законодательного Собрания Ленинградской области по бюджетным вопросам проходят согласование в комитете финансов администрации, по вопросам участия в муниципальных программах и вопросам налогообложения – в комитете финансов, у заместителей главы администрации по направлениям деятельности в соответствии с компетенцией.

3.8.4. К реквизитам, обеспечивающим юридическую силу отправляемого письма, относятся: адресат (организация-получатель), заголовок к тексту (при наличии), текст, подпись (подписи), фамилия составителя и номер его телефона. Если к письму имеется приложение, об этом делается отметка. Отметка о наличии приложения, названного в тексте, оформляется следующим образом:


«Приложение: на __ л. в __ экз.».

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений      их нумеруют.

3.8.5. Если документ-приложение в свою очередь имеет ещё приложение, то это оформляется следующим образом:


«Приложение: Письмо Росархива от 25.11.2015 № 104 и приложение к нему, всего      на 10 л. в 1 экз.».

Если приложение сброшюровано, то количество листов не указывают.

В отметку о наличии приложения могут включаться дополнительные сведения: об отправлении приложения только одному корреспонденту, гриф ограничения доступа к документу-приложению и номер его экземпляра.


В письмах-ответах обязательно оформляется ссылка на индекс и дату документа запроса.


В гарантийных письмах подписи главы администрации и главного бухгалтера заверяются оттиском печати администрации с изображением герба муниципального образования Тосненский район Ленинградской области.

На входящих письмах проставляется отметка о поступлении, резолюция главы администрации, заместителей главы, руководителей структурных подразделений, отметка о контроле (при постановке на контроль), отметка об исполнении и направлении письма в дело (после исполнения).


Для типовых писем рекомендуется применять трафаретные бланки или использовать типовые тексты.


3.8.6. Оформление, регистрация и отправка писем, подписанных главой администрации, осуществляются специалистом отдела по делопроизводству, писем, подписанных заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений – специалистом, ответственным за делопроизводство соответствующего структурного подразделения.
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3.9. Составление и оформление протоколов.

3.9.1. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятых      решений на заседаниях коллегиальных органов, собраниях (сходах) граждан, совещаниях, конференциях и т. д. Он составляется и оформляется секретарём на основании стенограмм, звуковых и конспективных записей выступающих и документов, подготовленных к заседанию коллегиального органа, совещания или собрания (приложение 1).

Протокол содержит: принятые решения, имена исполнителей, сроки исполнения поручений и заданий. Протокол оформляется на общем бланке. В формуляр протокола входят: наименование администрации муниципального образования (автора), указание вида документа – протокол, дата заседания, номер, место заседания, перечень присутствующих лиц, сведения о наличии кворума (если это требуется для принятия решения), гриф утверждения, если это требуется – заголовок, текст, подписи.


3.9.2. Оформление протокола должно осуществляться в соответствии с общепринятыми нормами.


Протоколы оформляются на общем бланке (при его наличии) или на чистых листах бумаги. Для коллегиальных органов, регулярно проводящих свои заседания, допускается оформление специальных бланков протоколов, содержащих следующие реквизиты: наименование коллегиального органа, наименование вида документа, дата заседания, индекс, место заседания, сведения о присутствующих лицах, о наличии кворума (если это требуется для принятия решения), гриф утверждения (если протокол подлежит утверждению), заголовок     к тексту, текст, подписи.


Датой оформления протокола является дата проведения мероприятия.


Заголовок – это название протоколируемого мероприятия.


Вводная часть содержит постоянную информацию (слова: «председатель», «секретарь», «присутствовали») и переменную (фамилию и инициалы председателя, секретаря         и присутствующих). При необходимости указываются должности присутствующих. При большом количестве участников совещания составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу.

Слова «председатель», «секретарь», «присутствовали» печатаются от левой границы поля, фамилии пишутся в именительном падеже. Фамилии приглашённых располагаются       в алфавитном порядке и печатаются через один межстрочный интервал. Вводная часть     протокола заканчивается «повесткой дня».


Слова «Повестка дня» печатают от левой границы поля, после них ставится двоеточие.

Вопросы повестки дня нумеруются. Последовательность расположения вопросов определяется степенью их важности. Вопросы перечисляются в предложном падеже, фамилии докладчиков в именительном падеже.


Основная часть текста отделяется от вводной тремя межстрочными интервалами и строится в соответствии с вопросами повестки дня по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ). Эти слова печатаются заглавными буквами от левой границы поля, после них ставится двоеточие, перед словом «СЛУШАЛИ» ставится порядковый номер вопроса.


Фамилию докладчика и выступающих пишут в именительном падеже, при необходимости указывают должность.


Текст выступления пишут от третьего лица единственного числа. Если доклад отпечатан, то его прилагают к протоколу с пометкой в протоколе «доклад прилагается».


Пункты принятого постановления (решения) нумеруются арабскими цифрами и печатаются с красной строки.
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Протокольные решения должны начинаться глаголом неопределённой формы (обеспечить, провести, выделить, направить и т. д.).

Протокол заседания (совещания) с участием главы администрации регистрируется         в отделе по делопроизводству с последующей постановкой на контроль (приложение 1 к инструкции).


3.9.3. Решения, отраженные в протоколе, доводят до исполнителей в виде заверенной копии протокола либо выписки из него.

3.9.4. Если протокол оформлен более чем на двух листах, то листы должны быть     пронумерованы, прошиты, сшивка удостоверена подписью секретаря, который вел протокол.

3.9.5. Выписка из протокола – точная копия части текста подлинного протокола, относящегося к тому вопросу повестки дня, по которому готовят выписку. При этом воспроизводят:


- все реквизиты бланка;


- вводную часть текста;


- вопрос повестки дня, по которому готовится выписка;


- текст, отражающий обсуждение вопроса;


- принятое решение.

Выписку из протокола подписывает только секретарь, он же составляет заверительную надпись. Она состоит из слова «Верно», указания должности лица, заверяющего копию    (выписку), личной подписи, фамилии, инициалов и даты. Если выписка дается для представления в другую организацию, то она заверяется печатью.


3.10. Составление и оформление актов.

3.10.1. Акт – документ, составленный несколькими лицами или комиссией и подтверждающий проверяемые факты или совершённые события. Он должен оформляться в соответствии с его образцом (приложение 2 к инструкции).

3.10.2. Акты оформляются на общем или специальном бланках (при их наличии) или на чистых листах бумаги формата А4. Акты подлежат обязательной регистрации по месту их создания.

Датой акта является дата совершения события и проверки фактов, для подтверждения которых он составляется.


Индекс акта состоит из порядкового номера (для регулярно составляемых актов) или индекса по номенклатуре (для единичных актов).


Дата и индекс печатаются в одну строку под словом «АКТ».


Под датой указывается место составления акта.


Акт должен иметь заголовок, который печатается после реквизита «место составления акта» со строчной буквы через один межстрочный интервал и согласуется со словом «акт» (например, акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению; акт         о выдаче дел во временное пользование; акт проверки наличия и состояния дел и т. д.).


Текст акта подразделяется на вводную и констатирующую часть.


Акты могут содержать выводы, рекомендации, предложения (например, акты проверки, ревизий и т. д.).

При наличии в акте документов - приложений ниже рассылки оформляется отметка     об их наличии.


Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении. Подписи располагают в соответствии с распределением обязанностей и в алфавитном порядке.
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В акте проверок и ревизий ниже подписей проверяющих лиц размещаются визы заинтересованных должностных лиц. При их отказе завизировать акт делается отметка за подписью председателя, что заинтересованные лица с содержанием акта ознакомлены, но от его визирования отказались.

3.10.3. Отдельные виды актов подлежат утверждению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


3.10.4. Доведение актов до исполнителей осуществляется посредством их размножения и рассылки полученных копий.


3.10.5. При получении акта исполнители приступают к его исполнению. После выполнения на акте проставляется отметка об исполнении и направлении акта в дело.


3.10.6. Если акт составлен более чем на двух листах, то листы должны быть пронумерованы и прошиты, сшивка заверена подписью лица, составившего акт.

3.11. Составление и оформление служебных, объяснительных и аналитических записок.

В администрации для информационного обмена между должностными лицами, структурными подразделениями администрации специалисты используют следующие виды документов (записок).


3.11.1. Служебная записка – документ, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями по нему. Служебная записка оформляется            в печатном виде в соответствии с образцом (приложение 3 к инструкции). 

3.11.2. Объяснительная записка – документ, содержащий объяснение какого-либо действия, факта или происшествия. Они составляются по инициативе исполнителей (составителей) или по указанию главы администрации или руководителей структурных подразделений. 

Объяснительная записка оформляется в печатном виде в соответствии с образцом  (приложение 4).

3.11.3. Служебные и объяснительные записки регистрируются по месту их составления.

3.11.4. Текст служебной (объяснительной) записки оформляется от первого лица единственного числа и подразделяется на две части.


В первой части указывается основание или причина оформления записки, основное  содержание вопроса, факта, события, происшествия, по поводу которых она составлена;       во второй части – выводы и предложения (для докладной записки) или причины, объясняющие случившееся (для объяснительной записки).


Текст записок оформляется в виде связанного текста. При необходимости в него могут включаться таблицы.


При необходимости к ним готовятся приложения.


Если приложения составляются в целях пояснения или дополнения текста записки,     то на каждом приложении в верхнем правом углу лицевой стороны первого листа оформляется отметка о принадлежности к записке.


Своё решение по рассмотрению записки глава администрации или лицо, которому она адресована, оформляет в виде резолюции.


При необходимости принятое решение по записке может быть поставлено на контроль. Снятие с контроля проводится по выполнении.


3.11.5. Аналитическая записка – документ, в котором дается краткий анализ существа проблемы и тенденций ее развития, излагаются выводы, даются рекомендации.


Докладные, объяснительные, служебные и аналитические записки имеют следующие реквизиты:


- наименование структурного подразделения администрации;


- вид документа;
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- дата документа;


- регистрационный номер;


- адресат;


- заголовок к тексту;

- текст;


- подпись.


Вид документа печатается прописными буквами полужирным шрифтом размером 14    в верхнем левом углу.

3.12. Требования к оформлению планов.

3.12.1. План – документ, устанавливающий перечень намеченных к выполнению работ или мероприятий с указанием сроков их выполнения и конкретных исполнителей.


Планирование работы администрации осуществляется на основе утвержденных планов его структурных подразделений.


План обретает юридическую силу с даты его утверждения.

План оформляется на стандартном листе бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:


- гриф утверждения;


- наименование органа местного самоуправления (при формировании плана работы администрации); наименование структурного подразделения (при формировании плана работы структурного подразделения);


- вид документа – ПЛАН – печатается прописными буквами полужирным шрифтом центрированным способом;


- заголовок к тексту;


- текст документа;

- подпись должностного лица.


Текст плана, как правило, излагается в форме таблицы, например:
	№

п/п
	Наименование
	Срок
	Исполнитель
	Примечание
	Мероприятия
	Исполнения



3.12.2. Предложения в годовой, квартальный и ежемесячный планы работы администрации и ее структурных подразделений, подготовленные по установленной форме и согласованные заместителями (кураторами) главы администрации, представляются в комитет по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации не позднее 20 числа, предшествующего планируемому периоду.


3.12.3. Проекты годового, квартального, ежемесячного планов работы администрации разрабатываются комитетом по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации, согласовываются с заместителями главы администрации не позднее чем за 10 дней до начала планируемого периода.


3.12.4. Сформированные планы работы администрации с учетом замечаний заместителей главы администрации комитет по организационной работе, местному самоуправлению межнациональным и межконфессиональным отношениям администрации представляет 25-го числа месяца, предшествующего планируемому периоду, на утверждение главе администрации.


3.12.5. После утверждения плана работы главой администрации он подлежит рассылке в структурные подразделения администрации.
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3.12.6. Годовой, квартальный и месячный планы работы администрации обязательны для исполнения всеми подразделениями администрации в соответствии с их компетенцией.


3.12.7. В случае отмены мероприятия или изменения даты и времени его проведения исполнитель обязан заблаговременно сообщить об этом в комитет по организационной работе, местному самоуправлению, межнациональным и межконфессиональным отношениям  администрации.

3.12.8. Ответственность за исполнение утвержденных планов работы администрации возлагается на заместителей главы администрации по направлениям их деятельности, руководителей структурных подразделений.


3.13. Составление и оформление телефонограмм.

3.13.1. Телефонограмма – обобщённое название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи их текста (передаётся по телефону       и телефаксу). Она применяется для оперативной передачи управленческой информации.


3.13.2. Телефонограммы подразделяются на входящие и исходящие. Передача телефонограмм внутри администрации не допускается.


3.13.3. Телефонограмма оформляется на общем бланке, но в заголовочной части указывается вид документа «Телефонограмма», под датой обозначается время передачи телефонограммы (часы и минуты), после подписи указывается ФИО того, кто передал телефонограмму и кто принял.


3.13.4. При передаче телефонограммы нескольким адресатам на отдельном листе      составляется их список, а на телефонограмме делается отметка «Передано согласно списку».


3.13.5. Текст телефонограммы должен быть кратким, без труднопроизносимых слов, сокращений и сложных оборотов.


3.13.6. Телефонограммы передаются главе администрации в день их поступления, а       в случае необходимости – немедленно. Глава администрации принимает соответствующее решение, формирует его в виде резолюции, после чего документ передаётся на исполнение.


3.14. Требования к бланкам документов.

Документы в администрации оформляются на бланках.

Бланки документов разрабатываются с учетом состава реквизитов и порядка их расположения, установленных ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система документации.  Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования     к оформлению документов».


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


3.14.1. Документы администрации следующих видов: правовые акты, письма изготавливают на бланках, исполненных типографским способом, за исключением случаев, предусмотренных настоящей инструкцией.

3.14.2. Устанавливается основной формат бланка документов – А 4.


Бланки документов должны иметь поля не менее, мм:


- 35 – левое;


- 10 – правое;


- 20 – верхнее;


- 10 – нижнее.


3.14.3. В администрации применяются следующие бланки:


- бланк постановления администрации;


- бланк распоряжения администрации;
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- бланк письма администрации;

- бланк структурного подразделения администрации.

3.14.4. Бланки документов администрации, изготавливаемые исключительно типографским способом, находятся на хранении в сейфе в отделе по делопроизводству, доступ к которому имеет начальник отдела по делопроизводству, и подлежат учёту по месту хранения.  Ответственность за их учет и сохранность несет начальник отдела по делопроизводству. Бланки документов администрации используются строго для оформления муниципальных правовых актов, писем. Бланки документов для подготовки распорядительных актов по личному составу выделяются сотрудникам отдела кадров администрации по письменной заявке на имя начальника отдела по делопроизводству администрации.

3.14.5. Не разрешается изготовление бланков муниципальных правовых актов, писем администрации на компьютерах и копировально-множительных аппаратах, изготовление бланков структурных подразделений администрации указанным способом допускается.

3.14.6. Устанавливают два варианта расположения реквизитов на бланках – угловой (общий бланк, бланк письма) и продольный (распорядительные документы). Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.


3.14.7. Документы должны быть изготовлены при помощи печатающих устройств (ПК).


3.14.8. При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц должны проставляться посередине верхнего поля листа арабскими цифрами, без слова «страница» (стр.) и знаков препинания,     а именно: «1».

Допускается печатание документов с использованием оборотной стороны листа.
4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА


Документооборот в администрации, ее структурных подразделениях образует движение документов с момента поступления или создания до завершения их исполнения, отправки ответа и направления в дело по номенклатуре дел. 


Документы подписываются должностными лицами личной подписью или электронной подписью в соответствии с их полномочиями, при этом указывается должность и приводится расшифровка подписи с указанием инициалов и фамилии лица, подписывающего документ.

Документооборот подразделяется на три потока.


4.1. Порядок обработки входящих документов.


4.1.1. Обработка входящих документов включает следующие последовательно проводимые этапы работ:


- приём входящих документов;


- предварительное рассмотрение и распределение поступивших документов;


- регистрация документов;


- рассмотрение документов руководством;


- передача документов на исполнение.


4.1.2. Документы, поступающие на имя главы администрации по служебной переписке, в том числе с уведомлением, принимаются и обрабатываются специалистом отдела по делопроизводству.
Обмен электронными документами с организациями, не являющимися участниками СЭД, и гражданами может осуществляться с использованием электронной почты. Документы, поступающие от граждан и организаций на бумажном носителе, регистрируются в СЭД и 
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после сканирования и создания электронных образов документов направляются по СЭД на рассмотрение адресату. 


4.1.3. При приёме документов проверяется правильность их адресования и целостность упаковки.


Документы, поступившие не по назначению, возвращаются в почтовое отделение с пометкой на конверте «Доставлено ошибочно».

При повреждении почтовой упаковки и находящихся в ней документов специалистом составляется акт в двух экземплярах, один из которых направляется отправителю, а другой подшивается в дело.


4.1.4. Все почтовые конверты и упаковки вскрываются, за исключением адресованных непосредственно в структурные подразделения, общественные организации, с пометкой «Лично».


При вскрытии конвертов проверяется комплектность поступивших документов, проверяется наличие на документе почтового адреса отправителя документа.


В случае некомплектности поступивших документов (отсутствие приложения, отдельных листов и т. д.), об этом составляется акт специалистом, вскрывшим конверт и проводящим проверку комплектности поступивших документов, и начальником отдела по делопроизводству, который прилагается к поступившим документам для их дальнейшего движения.


При отсутствии на документе почтового адреса отправителя он переписывается с конверта на документ.


Почтовые конверты (пакеты) уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить или юридически подтвердить дату отправки и получения документа.


Не уничтожаются почтовые конверты от судебных повесток, судебных актов, представлений прокуратуры, заказных писем. 

4.1.5. Поступившие документы, в том числе невскрываемые, сортируются на адресованные главе администрации и в структурные подразделения. Первые регистрируются отделом по делопроизводству, вторые – передаются в структурные подразделения.


4.1.6. Регистрационный номер входящего документа проставляется на нижнем поле  лицевой стороны первого листа с помощью штампа.


4.1.7. На рассмотрение главы администрации передаются все документы, поступившие в администрацию, за исключением документов, адресованных непосредственно в структурные подразделения администрации.

4.1.8. Перечень документов, не подлежащих регистрации отделом по делопроизводству:

- рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций и т. п.;


- прейскуранты;

- поздравительные письма и пригласительные билеты;

- печатные издания (книги, журналы, бюллетени).

4.2. Регистрация входящих документов.

4.2.1. Регистрация документов осуществляется в СЭД для обеспечения учета, контроля, исполнения и поиска документов. Она осуществляется посредством проставления даты и регистрационного индекса.


Основным правилом регистрации документов является принцип однократности.


Входящие документы регистрируются в день их поступления. На поступивших документах проставляется регистрационный номер с указанием даты поступления, поступивших за час  до  окончания рабочего дня – регистрационный номер с датой следующего дня,  посту-
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пивших за час до окончания рабочего дня в пятницу или в предпраздничный день – дата первого следующего за ними рабочего дня. Исходящие – в день их подписания или утверждения.

Регистрация входящих и исходящих документов осуществляется специалистом отдела по делопроизводству администрации в электронном виде в системе СЭД. 

Регистрации подлежат все документы, как создаваемые в администрации, так и поступающие из других организаций и физических лиц, за исключением случаев, предусмотренных настоящей инструкцией.

Документы регистрируются по их принадлежности к соответствующему документопотоку (входящие, исходящие или внутренние).


При получении корреспонденции, доставленной нарочным, по просьбе адресанта присваивается номер и дата, проставляется штамп входящего документа, без проставления подписи специалиста, зарегистрировавшего документ.


4.2.2. Телеграммы, факсограммы (документы с грифом «Срочно») регистрируются днем поступления с указанием времени.


4.2.3. Несекретные документы ограниченного распространения (ДСП) регистрируются отдельно от других несекретных документов администрации специалистом приемной главы администрации.

4.2.4. Распорядительные документы вышестоящих органов власти и служебные письма, взятые на контроль, после их исполнения подлежат хранению по месту их регистрации        до передачи в архив администрации.

4.2.5. Документы должны передаваться на рассмотрение главе администрации, заместителям главы администрации и руководителям структурных подразделений в день их регистрации.

Рассмотрение документов главой администрации осуществляется в кратчайший срок.


Результат рассмотрения документа оформляется резолюцией.


При рассмотрении документа глава администрации решает вопрос о необходимости  его постановки на контроль. Это решение оформляется проставлением буквы «К».


4.2.6. После выхода документов от главы администрации специалист, осуществляющий регистрацию, переносит резолюцию в СЭД, после чего документ автоматически направляется исполнителю.

Исполнитель, определенный главой администрации, не может осуществлять переадресацию исполнения документа специалисту другого подразделения, не курируемого им. При необходимости передачи документа на исполнение в другое подразделение исполнитель    готовит служебную записку на имя главы администрации в системе СЭД, после чего она    автоматически направляется для регистрации в отдел по делопроизводству. Решение об изменении исполнителя принимает глава администрации на принципах единоначалия.

4.2.7. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, а следующие исполнители обязаны направить результат рассмотрения ими документа первому исполнителю в течение 7 календарных дней для документов со сроком рассмотрения, установленным действующими нормативными актами Российской Федерации и Ленинградской области. Для документов, по которым установлены иные сроки рассмотрения, не позднее истечения 1/3 срока исполнения документа. 

4.2.8. Документы, поступившие непосредственно в структурное подразделение, регистрируются по учётным документам в соответствии с принятой формой регистрации.


Внутри структурного подразделения контроль за исполнением документов включается в должностные обязанности руководителя структурного подразделения и исполнителя.
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4.2.9. Исполнение документа завершается подготовкой и оформлением соответствующего документа, предусмотренного действующим законодательством или настоящей инструкцией.


4.3. Порядок обработки исходящих документов.

4.3.1. Обработка исходящих (отправляемых) документов включает составление проекта документа, его изготовление на компьютере, согласование, подписание, утверждение (при необходимости), регистрацию и отправку.

4.3.2. При адресовании документа нескольким адресатам общее количество его машинописных экземпляров равно числу адресатов (но не более четырёх). 

4.3.3. На проекте документа исполнитель указывает полный адрес, фамилию, имя,     отчество адресата и при необходимости приоритетный способ отправки (электронная почта, факс, почтовое отправление и возврат исполнителю для передачи документа нарочным).

4.3.4. Отправление исходящих документов должно производиться в день их регистрации.


4.3.5. Документы, отправляемые за подписью главы администрации, регистрируются в отделе по делопроизводству, а отправляемые за подписью заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений – в структурных подразделениях.

4.3.6. Регистрация исходящего документа заключается в проставлении в составе его заголовочных реквизитов рукописным или машинописным способом даты, индекса и записи необходимых поисково-справочных сведений о документе в учётных формах регистрации документов.


Регистрация исходящих (инициативных документов) осуществляется отдельно от входящих документов.


4.3.7. Специалист, осуществляющий регистрацию исходящего документа, должен   проверить правильность оформления документа и его реквизитов («адресат», «подпись», «фамилия исполнителя и номер его телефона»).

Если отправляемый документ является ответом, то в составе реквизитов его заголовочной части делается ссылка на номер и дату входящего документа.


4.3.8. Документы-ответы самостоятельно не регистрируются. Исходящему документу-ответу присваивается номер входящего документа-запроса. При регистрации ответа в структурных подразделениях и предоставлении копии ответа в отдел по делопроизводству в СЭДе делается отметка о его выполнении.


4.3.9. Отправка исходящих документов большому числу адресатов осуществляется       в соответствии с рассылкой, составленной исполнителем.


4.3.10. Документы с грифом «Для служебного пользования» отправляются заказной корреспонденцией.


Для отправки документов с грифом «ДСП» запрещается применять конверты с прозрачным «окошком», а на почтовом отправлении указывать наименования структурных   подразделений, должностей и фамилии должностных лиц адресата и адресанта.

4.3.11. Документы для отправки должны обрабатываться и отправляться в тот же день или не позднее следующего рабочего дня.

4.3.12. Если документ представлен позже указанного срока исполнения, такой документ считается просроченным, что является основанием для применения к ответственному исполнителю мер дисциплинарной ответственности.


4.4. Порядок обработки внутренних документов.
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4.4.1. К внутренним относятся документы, не выходящие за пределы администрации (указания, акты, протоколы, служебные, докладные, объяснительные и аналитические записки, справки, планы, отчеты и др.).


4.4.2. Обработка внутренних документов на этапе их подготовки и оформления осуществляется как обработка исходящих документов, на этапе исполнения или использования – как входящих документов.

Регистрация внутренних организационно-распорядительных документов осуществляется отдельно по названиям видов и разновидностей (например, распоряжения по основной деятельности регистрируются отдельно от распоряжений по личному составу) и состоит        в проставлении в составе заголовочной части документа даты и индекса, которые присваиваются в пределах той группы документов, к которой они относятся. На единичных или нерегулярно издаваемых внутренних документах допускается указывать в качестве индекса индекс по номенклатуре дел.


4.5. Порядок работы с судебными повестками.

4.5.1. Приём и регистрацию в СЭДе судебных извещений, запросов, повесток (далее – судебные документы) осуществляет специалист приемной главы администрации.


4.5.2. Регистрации подлежат судебные документы, поступающие в администрацию   посредством Почты России¸ факсимильной связи, на адрес официальной электронной почты администрации или поступающие исключительно от работника Почты России или курьера суда. Непосредственно от граждан судебные документы не принимаются.


4.5.3. Поступившие судебные документы после регистрации и в целях определения  исполнителя поступают на рассмотрение главе администрации и по резолюции направляются по принадлежности заместителю главы администрации и юристу соответствующего структурного подразделения.


4.5.4. После рассмотрения юристом структурного подразделения судебные документы при необходимости расписываются юристом в СЭДе определенному исполнителю.

4.6. Прием и обработка документов, поступивших по каналам электронной почты и факсимильной связи (электронный адрес администрации: motosno@mail.ru; факсимильная связь – 8-81361-324-35).

4.6.1. Получение электронной почты осуществляется в соответствии с должностными обязанностями специалистом отдела по делопроизводству.


4.6.1.1. Проверка поступления электронной корреспонденции регулярно осуществляется специалистом отдела по делопроизводству.


4.6.1.2. Регистрацию документов, поступивших посредством электронной почты в администрацию, осуществляет в СЭДе специалист отдела по делопроизводству. Далее документ поступает на рассмотрение главе администрации и далее по резолюции – исполнителю.

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


- объем передаваемого документа, выполненного на бумаге формата А4, не должен превышать 5 листов;

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


- запрещается передавать текст с пометкой «Для служебного пользования»;


- передача по каналам факсимильной связи конфиденциальной информации не допускается.
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Поступившие факсограммы учитываются в электронном виде в отделе по делопроизводству в день приема, передаются главе администрации в день приема, срочные – незамедлительно.


Факсограммы на иностранных языках отправляются при наличии перевода, заверенного лицом, подписавшим факсограмму.

4.6.3. Специалист отдела по делопроизводству при приеме документа на бумажном   носителе тщательно контролирует качество воспроизведения его содержания на бумажном носителе.


4.6.4. Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в структурных подразделениях, осуществляется их руководителями.


4.7. Порядок работы с муниципальными контрактами, договорами и соглашениями.

4.7.1. Все муниципальные контракты, договоры, соглашения, поступившие в администрацию, считаются проектами до момента их согласования в структурных подразделениях    и подписи главы администрации.


4.7.2. Проекты муниципального контракта, договора, соглашения, подлежат согласованию со следующими лицами:

- руководителем структурного подразделения, заместителем главы администрации,    курирующим направление работы;


- отделом бухгалтерского учета и отчетности (при необходимости финансирования       и при заключении соглашений с Правительством Ленинградской области);

- комитетом финансов администрации (при заключении соглашений с Правительством Ленинградской области);

- юристом структурного подразделения;


- юристом отдела муниципальных закупок (при заключении муниципальных контрактов, договоров, соглашений в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- специалистом отдела муниципальных закупок (при заключении муниципальных   контрактов, договоров, соглашений в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013      № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения   государственных и муниципальных нужд» (далее – 44-ФЗ).

Срок согласования, визирования муниципального контракта, договора, соглашения (проекта муниципального контракта, договора, соглашения) каждым согласующим лицом не должен превышать 3 рабочих дней с момента получения.


При передаче проекта муниципального контракта, договора, соглашения на согласование к нему прикладываются документы основания.


При согласовании соглашения о расторжении муниципального контракта, договора, соглашения к нему прикладывается документ, заключенный ранее.


При согласовании дополнительного соглашения к нему прикладывается муниципальный контракт, договор, соглашение и все дополнительные соглашения, заключенные ранее (при наличии).


Прилагаемые к муниципальному контракту, договору, соглашению (проекту этих документов) документы должны отвечать требованиям, предъявляемым к документам, которые прилагаются к проекту правового акта при его согласовании.

Согласование муниципального контракта, договора, соглашения (проекта этих документов) осуществляется на листе согласования, который подшивается к экземпляру муниципального контракта, договора, соглашения администрации.
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Наличие дополнительных согласований зависит от специфики муниципального контракта, договора, соглашения.


После всех необходимых согласований муниципальный контракт, договор, соглашение передаются главе администрации.


4.7.3. Муниципальные контракты подписываются электронной цифровой подписью  поставщика, подрядчика, исполнителя и только потом главой администрации электронной цифровой подписью. Регистрация муниципальных контрактов производится специалистами отдела муниципальных закупок администрации в реестре муниципальных контрактов на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок. После чего передаются для оплаты и хранения в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации до их последующей передачи в архив администрации.

Муниципальные контракты, договоры, заключенные на основании п. 4 ч. 1 ст. 93 44-ФЗ, подписанные поставщиком, подрядчиком, исполнителем, передаются на подписание  главе администрации или заместителю главы администрации и регистрируются в отделе  бухгалтерского учета и отчетности администрации до их передачи в архив администрации.


Договор, соглашение, заключаемые не на основании 44-ФЗ, подписанные главой администрации или заместителем главы администрации, регистрируются в журнале регистрации договоров, соглашений в пределах календарного года и после регистрации передаются         на подписание второй стороне.


4.7.4. Договор, соглашение, затрагивающие финансовые вопросы, проходят регистрацию в отделе бухгалтерского отчета и отчетности администрации. Подлинники договоров     и соглашений хранятся в отделе бухгалтерского отчета и отчетности администрации до их передачи в архив администрации.

4.7.5. Договор, соглашение, которые касаются общей жизнедеятельности администрации и не затрагивающие финансового обеспечения, проходят регистрацию в структурных подразделениях администрации. Подлинники договоров и соглашений хранятся в структурных подразделениях администрации до их передачи в архив администрации.

4.8. Организация контроля исполнения.

4.8.1. Общие положения.


Задания, содержащиеся в организационно-распорядительных документах (ОРД),      подлежат контролю исполнения.


4.8.2. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного выполнения заданий, содержащихся в организационно-распорядительных документах.


Выполнение заданий и поручений в установленные сроки обеспечивается:


- своевременным доведением до исполнителей заданий и поручений, содержащихся       в ОРД;


- оперативным развёртыванием работ ответственными исполнителями по своевременному и качественному исполнению заданий и поручений;


- проведением проверок хода исполнения по обеспечению своевременного и качественного исполнения заданий и поручений;


- подведением итогов и проведением анализа состояния исполнительской дисциплины по исполнению контролируемых заданий и поручений;


- обеспечением гласности результатов контроля исполнения;


- осуществлением методического руководства.
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4.8.3. Объекты контроля.

4.8.3.1. В управленческой деятельности объектами контроля являются конкретные    задания, содержащиеся в организационно-распорядительных документах или в резолюциях руководителей, осуществляющих их рассмотрение.


4.8.3.2. При указании в тексте или в резолюции нескольких заданий каждое из них    является самостоятельным объектом контроля.


4.8.3.3. Если исполнение того или иного задания в распорядительных документах     (постановлениях, распоряжениях) поручается одновременно нескольким структурным     подразделениям, то каждое из них является ответственным исполнителем этого задания,        а задание самостоятельным объектом контроля.


4.8.4. Порядок постановки организационно-распорядительных документов на контроль.

4.8.4.1. Основанием постановки документа на контроль является отметка главы администрации «контроль» на документе.


4.8.4.2. Исполнителей устанавливает глава администрации.

4.8.4.3. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются в месячный срок или в срок, установленный регламентом предоставления услуги соответственно обращению. 

4.8.4.4. Каждое контролируемое задание специалист отдела по делопроизводству заводит в систему СЭД на основании резолюции главы администрации с указанием исполнителя, содержания контролируемого пункта и срока исполнения.

4.8.5. Постановка распорядительных документов на контроль.


Отдел по делопроизводству осуществляет постановку на автоматизированный контроль всех заданий, содержащихся в распорядительных документах, подлежащих исполнению, имеющих конкретные сроки исполнения.

4.8.6. Постановка на контроль организационных документов (служебная переписка).


4.8.6.1. В отделе по делопроизводству в обязательном порядке ставятся на автоматизированный контроль следующие документы:


- документы, поступившие из органов государственной власти Ленинградской области и других организаций, содержащие просьбу о представлении сведений к определённой дате;


- письма (представления, протесты), поступившие из прокуратуры и других контролирующих органов;

- письма, содержащие резолюцию главы администрации о конкретных заданиях;


- письма, на исполнение которых главой администрации определён индивидуальный срок исполнения.


4.8.7. Сроки исполнения и их корректировка.


4.8.7.1. Конкретный срок исполнения каждого задания устанавливается в зависимости от трудоёмкости и срочности его исполнения. Соблюдение этих сроков обязательно.


Срок исполнения исчисляется с даты подписания их руководителями администрации,  а поступившие из других организаций – с даты поступления.


При индивидуальных сроках исполнения задание должно быть выполнено в указанный срок.


Индивидуальные сроки устанавливаются главой администрации.


При ведении внутренней переписки между структурными подразделениями администрации срок предоставления ответа на запрос составляет 7 календарных дней.


При типовых сроках исполнения – в срок, установленный действующими нормативными актами Российской Федерации и Ленинградской области:
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- предложения и заявления депутатов Государственной Думы, Законодательного собрания Ленинградской области, совета депутатов муниципального образования Тосненский район Ленинградской области – в срок до одного месяца, не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно;


- поручения Губернатора и Правительства Ленинградской области – в месячный срок;


- поручения главы муниципального образования – в месячный срок;


- письма предприятий, учреждений, организаций – в месячный срок;


- обращения граждан – в срок до одного месяца, если иное не предусмотрено действующим законодательством.


Срок исполнения документа может быть продлён только руководителем, его установившим, на основании аргументированной справки исполнителя о причинах невыполнения.


Перенос срока исполнения и срока контроля оформляется соответствующей записью    в системе СЭД не позднее чем за 3 рабочих дня до истечения срока исполнения. В противном случае документ считается неисполненным в срок.


Решение о переносе срока исполнения задания принимает глава администрации.

Ответственность за несоблюдение сроков исполнения документа несет исполнитель.


При подготовке результата исполнения документа исполнителем проект документа направляется на согласование руководителю структурного подразделения на срок, не превышающий трёх дней, не позднее, чем за 6 дней до истечения срока исполнения. 

4.8.7.2. Для осуществления контроля исполнения документов по предоставлению муниципальных услуг срок исполнения и контроль за соблюдением срока исполнения осуществляется на уровне структурного подразделения, оказывающего муниципальную услугу  в соответствии со сроками, установленными федеральным и областным законодательством, регламентами администрации.

4.8.8. Снятие с контроля.


4.8.8.1. Информация о выполнении задания, поручения с согласованием куратора представляется исполнителем в отдел по делопроизводству. Специалист отдела по делопроизводству делает отметку об исполнении.


Информация о выполнении постановлений, распоряжений анализируется и обобщается в отделе по делопроизводству.

Если исполнение поручения завершилось изданием постановления или распоряжения, то для снятия поручения с контроля допускается представление копии этого документа.

4.8.8.2. Отдел по делопроизводству еженедельно информирует главу администрации    о состоянии исполнительской дисциплины в структурных подразделениях.


4.8.8.3. Контроль за поручениями заместителей главы администрации осуществляют специалисты, ответственные за ведение делопроизводства у заместителя главы, давшего поручение.

4.9. Порядок заверения копий документов.


4.9.1. Заверение копии документа производится для придания ей юридической силы.


При этом в правом верхнем углу проставляется надпись «копия», ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего     копию, личную подпись, расшифровку подписи, дату заверения, например:
копия

текст документа

Верно:

Начальник отдела кадров подпись расшифровка подписи

05.03.2015
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4.9.2. Тиражированные копии распорядительных документов администрации заверяются печатью администрации «Отдел по делопроизводству». Печать заверяет подлинность  подписи должностного лица.


4.9.3. При заверении документа или его копии печатью ее оттиск не должен проставляться на подпись должностного лица.


4.9.4. В случае представления копии распорядительного документа в орган, осуществляющий государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и нотариусу заверение копии осуществляется заместителем главы администрации, курирующим данное направление работы, с проставлением оттиска гербовой печати администрации.


4.9.5. Если заверенные копии содержат более двух листов, то они должны быть пронумерованы и прошиты, место сшивки проклеено отдельным листом формата 4 см х 6 см с указанием на нем количества пронумерованных и прошитых листов документа, инициалов имени, отчества, а также указанием фамилии, должности лица, удостоверяющего копию, его подписи,  даты  проставления  подписи. Сшивка удостоверяется  печатью «Администрация», 
оттиск которой частично располагается на приклеенном листе, а частично – на листе документа, к которому приклеен этот листок.

4.9.6. Выдача заверенных копий правовых актов осуществляется физическим и юридическим лицам при наличии письменного запроса на имя главы администрации.

5. ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

5.1. Порядок печатания документов.


5.1.1. Печатание документов за подписью главы администрации осуществляется в отделе по делопроизводству, а за подписью руководителей структурных подразделений –          в структурных подразделениях администрации с использованием компьютерной техники  при соблюдении требований настоящей инструкции.


5.1.2. Печатаются служебные документы только на русском языке. Печатание под диктовку не производится.


5.1.3. В первую очередь печатаются постановления и распоряжения администрации, материалы к совещанию у главы администрации и его заместителей. Срок печатания документа – не более одного рабочего дня, следующего за днем поступления документа в печать.


5.1.4. Срочные документы печатаются в очередности, определяемой начальником отдела по делопроизводству по согласованию с исполнителями, передавшими материал для печатания, но в пределах общего срока печатания документа, установленного настоящей инструкцией.

5.1.5. Документы для печатания передаются в отдел по делопроизводству только           в электронном виде в системе СЭД.

5.1.6. При подготовке проектов документов применяются только общепринятые сокращения слов.


5.1.7. Перенос проектов нормативных распорядительных актов и писем за подписью главы администрации на бланки производится только в отделе по делопроизводству.


5.1.8. Печатание документов производится на бланках установленной формы или на бумаге стандартных размеров.


5.1.9. Корректорские работы специалистами, печатающими документ, не производятся.

5.1.10. Вторая и последующие страницы документа должны быть пронумерованы.    Номер проставляется посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» «стр.» и знаков препинания.
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5.1.11. На последней странице документа в левом нижнем углу проставляется фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона, ниже данные, содержащие инициалы имени и отчества машинистки, печатавшей документ, количество экземпляров     по рассылке.


5.2. Порядок размножения документов.


5.2.1. Копировально-множительные работы осуществляются специалистом копировально-множительных работ отдела по делопроизводству. Копирование небольших объемов
документов может производиться непосредственно в структурных подразделениях, имеющих множительную технику.


5.2.2. На копирование сдаются только служебные документы вместе с заказом, подписанным руководителем структурного подразделения. Копирование производится по согласованию с начальником отдела по делопроизводству.


5.2.3. Документы передаются на копирование в несброшюрованном виде, четко напечатанные, предпочтительно первые экземпляры (подлинники) документов.

5.2.4. Отправка размноженных экземпляров документов производится в соответствии   с рассылкой.


5.2.5. После размножения подлинник документа помещается по месту его хранения      в соответствующее дело по номенклатуре дел.


5.3. Порядок учета, хранения и использования печатей и штампов.

5.3.1. Порядок учета, хранения и использования печатей и штампов утвержден распоряжением администрации от 19.12.2017 № 412-ра «Об утверждении Порядка учета, хранения и использования печатей, штампов администрации муниципального образования Тосненский район Ленинградской области».


5.3.2. Печати и штампы администрации подлежат учету в журнале учета печатей и штампов с проставлением их оттиска (приложение 6 к инструкции).

Поступившие печати и штампы должны быть немедленно зарегистрированы в журнале учета печатей и штампов.


5.3.3. Печати администрации хранятся в сейфе, доступ к которому имеет начальник  отдела по делопроизводству администрации и специалист, осуществляющий исполнение его обязанностей в его отсутствие, отвечающие за их сохранность.


Ответственным за учет, хранение и использование печатей и штампов в администрации является начальник отдела по делопроизводству администрации.


5.3.4. Передача печатей и штампов иным лицам, вынос печатей и штампов за пределы здания, в котором размещаются служебные помещения администрации, не допускаются.


5.3.5. В случае утраты печати или штампа начальник отдела по делопроизводству     немедленно письменно сообщает об этом главе администрации.


5.3.6. На рассылаемых копиях документов администрации проставляется круглая     (негербовая) печать «отдел по делопроизводству» на месте, предназначенном для подписи руководителя администрации.

5.3.7. Печать «Администрация» ставится на документах, подписанных заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации, работниками администрации, на командировочных удостоверениях.

5.3.8. На документах администрации, связанных с материально-техническим обеспечением, гербовая печать ставится исключительно на подпись главы, заместителя главы, на следующие документы: доверенности на получение товарно-материальных ценностей, поручения (банковские, платежные и т. д.), бухгалтерские отчеты и иные документы, относящихся  к финансово-хозяйственной деятельности.
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5.3.9. Штампы применяются для проставления отметок о получении, регистрации,  прохождении и использовании документов, а также иных отметок справочного характера.


Регистрационный штамп, используемый для регистрации служебной переписки,        содержит наименование администрации, поля для указания даты поступления и номера     входящего документа. Проставляется такой штамп в нижнем правом углу.

5.3.10. Регистрационный штамп, используемый для регистрации документов, поступивших по каналам факсимильной связи, содержит наименование администрации и вид     документа с учётом способа получения – факсограммы, а также поля для указания даты     поступления и номера входящего документа.

5.3.11. Регистрационный штамп, используемый для регистрации обращений граждан, содержит наименование администрации и наименование сектора работы с обращениями граждан, а также поля для указания даты поступления и номера входящего документа.

5.3.12. Штамп «ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА» применяется в делопроизводстве для проставления на документах, полученных специалистом отдела по делопроизводству по электронной почте. Проставляется данный штамп в верхнем правом углу.


5.3.13. Запрещается проставление печатей, штампов на документах, не относящихся      к сфере деятельности администрации.


5.3.14. Применение других печатей и штампов, не указанных в данной инструкции,     не допускается.
6. ФОРМИРОВАНИЕ И ОФОРМЛЕНИЕ ДЕЛ. ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

6.1. Разработка и ведение номенклатуры дел.

6.1.1. Формирование документального фонда администрации осуществляется подразделениями администрации путем составления номенклатур дел, формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности, учета и передачи дел в архивный отдел администрации и    в архивы подразделений с правом юридического лица.


6.1.2. Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска документов.

Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.


6.1.3. Номенклатура дел является основой формирования документального фонда     администрации. Документальный фонд администрации составляют документы, созданные      в администрации и полученные ею в результате взаимодействия с другими органами управления, организациями и гражданами.


6.1.4. Номенклатура дел составляется на основе изучения Устава администрации,      положений о подразделениях и других документов, регламентирующих деятельность администрации и порядок ее документирования, а также номенклатур дел за предшествующие  годы и документов, образующихся в деятельности администрации.


6.1.5. В администрации составляются номенклатуры дел подразделений и номенклатура дел администрации или сводная номенклатура дел.

6.1.6. Номенклатура дел подразделения на следующий год разрабатывается до 01 ноября текущего года работником, ответственным за ведение делопроизводства в подразделении, подписывается руководителем подразделения и передается в отдел по делопроизводству.


Вновь созданное подразделение в месячный срок разрабатывает номенклатуру дел  подразделения и представляет ее в отдел по делопроизводству.
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6.1.7. Номенклатура дел администрации составляется отделом по делопроизводству     и архивным отделом администрации из номенклатур дел подразделений.


6.1.8. Один раз в 5 лет номенклатура дел администрации согласовывается с постоянно действующей экспертно-проверочной комиссией администрации (далее – ЭПК).


6.1.9. Номенклатура дел администрации, подписанная заместителем главы администрации, курирующим отдел по делопроизводству администрации, утверждается главой администрации только после ее согласования с экспертной комиссией администрации (далее – ЭК) и Центральной экспертной проверочно-методической комиссией Архивного управления Ленинградской области (далее – ЦЭПМК) не позднее конца текущего года и вводится в действие с 01 января следующего года.


Номенклатура дел в подразделениях с правом юридического лица разрабатывается,  согласовывается и утверждается самостоятельно.

6.1.10. В случае изменения функций и структуры администрации номенклатура дел подлежит переработке и согласованию с ЭПК.


6.1.11. Номенклатура дел администрации готовится не менее чем в четырех экземплярах: 1-й экземпляр как документ постоянного срока хранения помещается в дело отдела по делопроизводству, 2-й – используется в отделе по делопроизводству как рабочий экземпляр, 3-й – применяется в архивном отделе администрации, 4-й – в Архивном управлении Ленинградской области, с которым согласовывалась номенклатура дел.


6.1.12. Названиями разделов сводной номенклатуры дел являются названия подразделений, предусмотренные утвержденной структурой администрации.


6.1.13. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые направления деятельности подразделений в соответствии с положениями о них.


6.1.14. Номенклатура дел оформляется в виде таблицы, состоящей из следующих граф:


6.1.14.1. В графе 1 «Индекс дела» номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в администрации цифрового обозначения подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например:   11-05, где 11 – обозначение подразделения, 05 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.


6.1.14.2. В графу 2 «Заголовок дела» номенклатуры дел включаются заголовки дел  (томов, частей).


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


Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:


- название вида дела (переписка, журнал и т. д.) или разновидности документов       (распоряжения, приказы);


- название организации или ее подразделения (автора документа);


- краткое содержание документов дела;


- даты (период), к которым относятся документы дела;

- указание на наличие копий документов в деле.


Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

В начале располагаются заголовки дел, содержащих законодательные и правовые акты органов  власти  Российской  Федерации,  органов  власти  Ленинградской  области,  затем – 
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правовые акты органов местного самоуправления, далее – заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы, переписку и т. д.


Заголовки дел, заведенных по географическому и корреспондентскому признакам,  вносятся в номенклатуру дел по алфавиту.


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


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

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается с кем и по какому вопросу она ведется, например: «Переписка с территориальными управлениями администрации по вопросам развития местного самоуправления» (переписка с однородными корреспондентами); «Переписка по проектированию и строительству газопровода в Тосненском районе» (переписка по конкретному вопросу); «Переписка с филиалом «Тосненский водоканал» акционерного общества «Ленинградские областные коммунальные системы» (переписка с конкретным корреспондентом).


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


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


Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.


6.1.14.3. Графа 3 «Количество дел» номенклатуры дел заполняется по окончании       календарного года.


6.1.14.4. В графе 4 «Срок хранения дела и номера статей по перечню» указывается срок хранения дела, номера статей по Перечню типовых управленческих документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558, либо по Перечню типовых архивных      документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Министерства культуры    Российской Федерации от 31.07.2007 № 1182, либо по ведомственным перечням или указывается согласованный с ЭПК администрации срок хранения.


6.1.14.5. В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о начале дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, и др.


6.1.15. Если в течение года в администрации организуются новые документированные участки работы и возникают новые дела, они по согласованию с постоянно действующей экспертной комиссией администрации дополнительно включаются в номенклатуру дел. 
Вновь заводимым делам присваиваются резервные или очередные порядковые номера.

6.1.16. Номенклатура дел ведется в течение всего делопроизводственного года. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов, частей).

6.2. Формирование дел и их текущее хранение.
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6.2.1. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.

6.2.2. Дела формируются в подразделениях сотрудниками под руководством ответственных за делопроизводство в текущем году.


6.2.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:


- раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;


- помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;


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


- помещать приложения вместе с основными документами;

- группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел, а также личных дел, которые формируются в течение всего периода работы     каждого сотрудника;


- включать в дело по одному экземпляру каждого документа;


- помещать в дело документ, правильно и полностью оформленный (документ должен иметь дату, подпись и другие реквизиты);


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


- по объему дело не должно превышать 250 листов при толщине не более 4 см (толщина дел со сроками хранения до 10 лет включительно не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй том (часть). При наличии в деле нескольких     томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе (части) с добавлением обозначений: «Т. 1», «Т. 2», «Ч. 1», «Ч. 2» и т. д.


6.2.4. Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.


6.2.5. При группировке отдельных видов документов необходимо соблюдать следующие общие правила:

- распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями;

- уставы, положения, инструкции и т. п., утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами;


- приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу;


- приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками их хранения;


- документы в личных делах располагаются по мере их поступления;


- документы коллегий группируются в два дела: протоколы и решения коллегии; документы к заседаниям коллегии. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам;

- переписка группируется за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности (документ-ответ помещается за документом-запросом); при возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
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6.2.6. Дела со дня их заведения до передачи в архивный отдел администрации либо в архив подразделения с правом юридического лица или на уничтожение хранятся по месту их формирования.


Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы.


В каждом подразделении выделяются сотрудники, ответственные за сохранность документов и формирование их в дела (как правило, это сотрудники, ответственные за делопроизводство в структурном подразделении). Руководители подразделений и указанные сотрудники обеспечивают сохранность документов и дел.


6.2.7. Для обеспечения сохранности и учета документов и дел, доступа к ним проводится комплекс работ:

- создание оптимальных технических (физических) условий хранения документов и дел;


- размещение дел;


- проверка наличия и состояния документов и дел;


- соблюдение порядка выдачи дел.


Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающихся шкафах, сейфах и /или металлических стеллажах, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света. Не допускается размещение архива организации в подвальных и чердачных помещениях.


6.2.8. Дела документального фонда администрации, находящиеся на текущем хранении, подлежат учету. Периодически, как правило, перед передачей в архивный отдел администрации либо в архив подразделения с правом юридического лица, проводится проверка наличия и состояния документов и дел в целях установления фактического наличия дел и соответствия их количеству, числящемуся по номенклатуре дел.


Проверка наличия проводится путем сверки статей номенклатуры дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел.


В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, по результатам которого лицо, виновное в утрате, несет ответственность в установленном порядке.

6.2.9. Выдача дел другим подразделениям производится с разрешения руководителя подразделения. Выдача дел сотрудникам подразделений для работы осуществляется под  расписку. На выданное дело заводится карта-заместитель, помещаемая на место выданного дела. В ней указывается подразделение, индекс дела, дата его выдачи, кому дело выдано, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.


Дела выдаются во временное пользование сотрудникам подразделений на срок не более одного месяца и после его истечения подлежат возврату.


Иным органам местного самоуправления и организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения главы администрации или его заместителя, курирующего вопросы делопроизводства, по актам.

Если отдельные документы, уже включенные в дело, находящееся на текущем хранении в подразделении, временно требуются сотруднику, они могут быть выданы из дела ответственным за формирование и хранение дел, а на их место вкладывается лист-заместитель с указанием, когда, кому и на какой срок выдан документ.
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Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных    случаях и производится с разрешения главы администрации с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.


6.2.10. В вопросах формирования дел в подразделениях отдел по делопроизводству       и архивный отдел администрации оказывают методическую помощь.


6.3. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение.

6.3.1. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение и на уничтожение предусматривает:


- экспертизу ценности документов;


- оформление дел;


- составление описей дел по результатам экспертизы их ценности;


- составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.

6.3.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации создается постоянно действующая экспертная комиссия и, при необходимости, экспертные комиссии в подразделениях, действующие на основании положений, утверждаемых    соответственно главой администрации или руководителем подразделения.


6.3.3. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в подразделениях администрации работниками, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с экспертной комиссией под методическим руководством соответствующего архива (архивного отдела администрации или архива подразделения с правом юридического лица).


При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного хранения и документов по личному составу для передачи в соответствующий архив;  отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности»,       подлежащих дальнейшему хранению в подразделениях, а также выделение к уничтожению документов и дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.


Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, перечней документов         с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел администрации и номенклатур дел    подразделений с правом юридического лица.


6.3.4. По результатам экспертизы ценности документов в каждом подразделении под методическим руководством архивного отдела администрации ежегодно составляются описи дел постоянного, временного хранения и дел по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

6.3.5. Опись дел подразделения – учетный документ, включающий сведения о делах, сформированных в подразделении и подлежащих передаче на архивное хранение. Основой составления описей дел является номенклатура дел.


Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу.


Описи дел, подготовленные подразделениями без права юридического лица, служат основой для подготовки сводной описи дел администрации, по которой дела принимаются на хранение в архив администрации для дальнейшей передачи в муниципальный архив.

Описи дел подразделений без права юридического лица составляются по установленной форме и представляются в отдел по делопроизводству при передаче дел.


Описи дел подразделения с правом юридического лица составляются самостоятельно. 
По этим описям дела передаются в архив подразделения с правом юридического лица.
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В описях дел указывается полное действительное (без сокращений) наименование  подразделения, которое вело дела и закончило их делопроизводством. В случаях, когда     подразделение в течение периода, за который вносятся дела в опись, было переименовано (преобразовано), под прежним наименованием пишется его новое наименование.


Описательная статья описи дел подразделения имеет следующие элементы:


- порядковый номер дела (тома, части) по описи;


- индекс дела (тома, части);


- заголовок дела (тома, части);


- дата дела (тома, части);


- количество листов в деле (томе, части);


- срок хранения дела.

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


При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:


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


- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное    в отдельный том приложение к делу, 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 каждого дела и сведения о делах вносятся в опись полностью (проставление слова «То же» не допускается);


- многотомные дела в опись вносятся по порядку номеров томов и заголовок дела проставляется на каждом деле с добавлением «т. 1», «т. 2» и т. д. При внесении в опись последнего тома после номера тома добавляется слово «Последний».


В описи между наименованиями (заголовками) дел оставляется интервал не менее 1 см.


Графа описи «Примечания» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим подразделениям со ссылкой на соответствующий акт, о наличии копий и т. п.

В конце описи вслед за последней описательной статьей 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).


Опись дел подразделения без права юридического лица подписывается составителем    с указанием его должности, согласовывается с отделом по делопроизводству и утверждается руководителем подразделения. При наличии в подразделении администрации экспертной  комиссии опись дел до ее утверждения должна быть согласована с экспертной комиссией.

Опись дел подразделения без права юридического лица составляется в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в отдел по делопроизводству, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в подразделении. При наличии в подразделении экспертной комиссии опись дел составляется в трех экземплярах, так как один экземпляр описи передается в экспертную комиссию для рассмотрения и согласования.
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6.3.6. По завершении делопроизводственного года и по результатам экспертизы ценности документов дела администрации подлежат оформлению.


6.3.7. Оформление дел проводится работниками, ответственными за делопроизводство в подразделениях администрации, при методической помощи и под контролем архива.


6.3.8. Полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дела по личному составу, дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению.


6.3.9. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме, нумерацию листов в деле и составление листа-заверителя дела;   составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

6.3.10. Обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. Надписи на обложках дел (томов) следует выполнять черными светостойкими чернилами, разборчиво, без сокращений. Если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом,       то надписи на нем можно печатать. Титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот (использовать клей ПВА).


На обложке дела указываются реквизиты: наименование организации (администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области) и подразделения, делопроизводственный номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела и номер статьи по перечню, архивный шифр дела.


Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом:


- наименование организации указывается полностью в именительном падеже;


- наименование подразделения: записывается его название в соответствии с утвержденной структурой администрации;


- делопроизводственный номер (индекс) дела: проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов этого дела, а на последующих томах – номер очередного тома, на последнем томе после его номера добавляется слово «последний»;


- заголовок (наименование) дела переносится из номенклатуры дел, согласованной        с ЭПК (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера постановлений,   распоряжений, приказов, протоколов и др.).

Дата дела: указываются год (ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой для дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из       нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т. е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных  в дело, при этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словом. Если в дело включены документы (приложения и т. п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела с новой строчки делается об этом    запись: «В деле имеются документы за год (ы)». Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.
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Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то есть по видам документов (постановления, приказы, распоряжения, акты и т. п.), датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания – дата    подписания (утверждения) самого позднего документа.


Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола.


Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов (распоряжений) о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено. В случае смерти лица, на которое заведено дело, конечной датой является дата документа, извещающего о его кончине, или  запись об этом сотрудника кадровой службы.


Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а датой окончания – дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от места нахождения их в деле.


Количество пронумерованных в деле листов проставляется на основании листа-заверителя дела.

Реквизит «Срок хранения дела и номер статьи перечня» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел. На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».


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


6.3.11. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. 
Листы внутренней описи нумеруются отдельно.


Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно, начиная с первого. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно.


Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует      порядковому расположению листов в деле.


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

Сложенный лист большого формата (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется        в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист.


Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце  дела о таких листах делается оговорка. Например: «На листе 6 наклеено 5 фотографий        согласно описи на обороте листа».
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Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается       оговорка. Например: «Лист 7 – карта-склейка из 10 листов».


Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно очередным   порядковым номером.


Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графики и т. д.) не подшиваются,            а вкладываются в конверты.


Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново, при этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись, или опись составляется заново.

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке их к сдаче в архив допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов.


6.3.12. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном   листе-заверителе дела. В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, отмечаются особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и др.) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст, порванные листы и др.).


Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.


6.3.13. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела.


Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета      и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутреннюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все приложения, относящиеся к нему.

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.


Внутренняя опись документов дела 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 документов дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами 
и прописью количество включенных в нее документов, приложений к делу и количество    листов внутренней описи.
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При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замене их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты, и при необходимости составляется новая итоговая      запись.


Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи и при необходимости скрепляется печатью.


6.3.14. Документы в делах постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу подшиваются на четыре прокола прочными нитками в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Текст не должен подходить к линии подшивки (переплета) ближе 2 см, а листы не должны выступать за края обложки. В случаях, когда текст на документе расположен близко к краю листа, к такому листу подклеивается полоска бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело.


Указания по исполнению документа руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся, и в таком порядке     подшиваются в дело.

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.


6.3.15. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.


Дела постоянного хранения, состоящие из документов особой научно-исторической, художественной и иной ценности или неформатных документов (карты, схемы, планы,     чертежи, фотоснимки и другие документы большого формата), в целях их сохранности          и удобства пользования не подшиваются в дела, а хранятся сложенными в закрытых твердых папках с тремя клапанами и с завязками или в картонных футлярах (коробках) в качестве приложений к делам. На каждую папку (коробку) составляется внутренняя опись находящихся в ней документов.


Если в дело в ходе его формирования были подшиты документы с различными сроками хранения, то дело расшивается и формируются новые дела, исходя из сроков хранения       документов, при этом документы с истекшими сроками хранения уничтожаются по актам      в установленном порядке.


6.3.16. Обложки дел с документами, исполненными на стандартных листах, должны иметь размеры 229 x 324 мм. Обложки дел с документами, изготовленными на нестандартных листах, могут иметь размеры, соответствующие размерам подшитых в них листов.


Обложки дел с документами, имеющими длительные (25 и более лет) сроки хранения, должны быть изготовлены из твердого картона.

Для предохранения документов от механической порчи на первом и последнем листах дела, тома перед прошивкой наклеиваются полоски тонкого картона, через которые и пропускается шнур.


При оформлении дел применять канцелярский (силикатный) клей, мучной и крахмальный клейстеры не следует.

6.3.17. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: допускается дела хранить в папках-скоросшивателях, мягких обложках, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные 
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надписи не составлять. Реквизиты обложки дела заполняются по упрощенной схеме без проставления архивного шифра, количества листов в деле.

6.3.18. Документы администрации являются муниципальной собственностью и после проведения экспертизы их ценности подлежат передаче на постоянное хранение в муниципальный архив как часть Архивного фонда Российской Федерации.


6.4. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.


6.4.1. Результаты отбора документов к уничтожению, сроки хранения которых истекли, за соответствующий период времени оформляются актом о выделении документов к уничтожению.


6.4.2. Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек                      к 01 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2010 году дела                  с 5-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 01 января 2016 года).


6.4.3. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, как правило, составляется на дела всей администрации (при этом дела каждого подразделения       составляют самостоятельную группу заголовков, а заголовки однородных дел, отобранных      к уничтожению, могут быть внесены в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе).

6.4.4. Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов   к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период.


6.4.5. Согласованные экспертной комиссией администрации акты утверждаются главой администрации только после согласования ЭПК администрации и утверждения ЦЭПМК    Архивного управления Ленинградской области описей дел постоянного срока хранения.


6.4.6. После утверждения главой администрации актов о выделении документов к уничтожению дела передаются на переработку (утилизацию) по приемо-сдаточной накладной,     в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры (после уничтожения дел в номенклатуре дел администрации проставляется отметка «Уничтожено. См. акт от... №...» с указанием должности, фамилии, подписи лица, ответственного за передачу дел на уничтожение, и даты). Приемо-сдаточная накладная передается в архивный отдел.


6.4.7. Порядок согласования и утверждения актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, в подразделениях с правом юридического лица устанавливается самостоятельно.


6.5. Передача дел на архивное хранение.

6.5.1. В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле Российской Федерации» документы постоянного хранения в органах местного самоуправления хранятся в течение 5 лет, а затем передаются на постоянное хранение в архивный отдел администрации (муниципальный архив).

6.5.2. Передача документов в муниципальный архив администрацией и ее структурными подразделениями осуществляется ежегодно в соответствии с графиком комплектования архива документами постоянного срока хранения, утвержденным главой администрации.


6.5.3. Передача документов осуществляется по описям с оформлением акта приёма    передачи, который составляется в двух экземплярах.
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6.5.4. При расхождении итоговой записи в описях дел с фактическим количеством сданных дел в описях оформляется новая итоговая запись, в ней указывается фактическое наличие и номера отсутствующих дел. Одновременно составляется акт о необнаружении дел, в котором указывается причина отсутствия документов.


6.5.5. При первой передаче документов администрации и ее структурных подразделений на хранение в муниципальный архив к ним составляется историческая справка. При    последующих передачах к справке даются только дополнения о происходящих изменениях.


6.5.6. Из муниципального архива документы администрации и её структурных подразделений выдаются для работы специалистам этих подразделений в соответствии с «Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти и органах местного управления», утвержденными приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526.


Дела выдаются во временное пользование специалистам подразделений администрации на срок, не превышающий 10 дней. По истечении установленного срока документы должны быть возвращены в архив.


6.5.7. Работникам судебных и следственных органов выдаются ксерокопии документов, удостоверенные надлежащим образом, по официальному письменному запросу вышеназванных органов.

6.5.8. Документы из архива администрации выдаются под расписку в книге учёта выдачи дел, где отмечается дата выдачи, заголовок дела, кому выдано, расписка в получении дела, дата возврата, расписка в возвращении дела.


6.5.9. Архивному отделу администрации предоставляется право выдавать архивные  копии документов гражданам, учреждениям, предприятиям и организациям для защиты их прав и законных интересов, которые удостоверяются в установленном порядке.


6.5.10. При ликвидации или реорганизации подразделения администрации лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного подразделения, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и    передает их в архив администрации независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.


6.5.11. Передача дел на архивное хранение в архивы подразделений с правом юридического лица аналогична передаче дел в архив администрации.

Приложение 1

к Инструкции

                     Образец оформления протокола

Муниципальное образование

Тосненский район

Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПРОТОКОЛ

00.00.2016 № 7

Место составления

Заголовок к тексту

ТЕКСТ


Председатель_____________________________________________________________

Секретарь________________________________________________________________

Присутствовали __________________________________________________________

______________________________________________________________________________


Повестка дня:


1. (содержание вопроса, фамилия докладчика)


2. (содержание вопроса, фамилия докладчика)


1. СЛУШАЛИ:____________________________________________________________


ВЫСТУПИЛИ:____________________________________________________________


ПОСТАНОВИЛИ: 1.1.______________________________________________________




 1.2.______________________________________________________

2. СЛУШАЛИ:____________________________________________________________


ВЫСТУПИЛИ:____________________________________________________________


ПОСТАНОВИЛИ: 2.1.______________________________________________________

                                           2.2.______________________________________________________

Председатель                                        подпись                                                          И. О. Фамилия

Секретарь                                              подпись                                                          И. О. Фамилия

Отметка об исполнении                                                                                Отметка о поступлении

Приложение 2

к Инструкции

Образец акта

Наименование                                                                         Гриф утверждения

структурного подразделения

АКТ

_____________№__________

Место составления

Заголовок к тексту

Основание:_______________________________________________________________

                                                 (наименование вида и автора документа, его дата и номер)

Составлен комиссией:


Председатель – (наименование должности, фамилия, инициалы)


Члены комиссии: 1. Наименование должности, фамилия, инициалы


                             2. Наименование должности, фамилия, инициалы


Присутствовали: Наименование должности, фамилия, инициалы

Текст

Составлен в ____ экземплярах:


1 экз. –


2 экз. –

Отметка о наличии приложения

Председатель комиссии                                     Подпись                                          И. О. Фамилия

Члены комиссии:                                                Подпись                                          И. О. Фамилия

                                                                              Подпись                                          И. О. Фамилия

Отметка об исполнении                                                                             Отметка о поступлении
Приложение 3

к Инструкции

Образец служебной записки

Наименование                                                                                          Адресат

структурного подразделения

СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

_________________№_________                                                         Резолюция

              Дата

Место составления

Заголовок к тексту

Текст

Отметка о наличии приложения

Наименование должности                            подпись                                  И. О. Фамилия

Отметка об исполнении                                                                 Отметка о поступлении

Приложение 4

к Инструкции

Образец объяснительной записки

Наименование                                                                                                   Адресат

структурного подразделения

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

________________№___________                                                               Резолюция

             Дата

Место составления

Заголовок к тексту

Текст

Отметка о наличии приложения

Наименование должности                              подпись                                  И. О. Фамилия

Отметка об исполнении                                                                   Отметка о поступлении

Приложение 5
к Инструкции

Образцы оттисков печатей и штампов администрации муниципального образования

Тосненский район Ленинградской области
	
	Наименование печатей
	

	
	Администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области (Гербовая)


	

	
	Администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области (Администрация)


	

	
	Администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области

(отдел по делопроизводству)


	

	
	Наименование штампов
	

	
	Администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области

(сектор работы с обращениями граждан)


	

	
	Администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области


	

	
	ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА


	

	
	Администрация муниципального образования Тосненский район Ленинградской области

(факсограммы)


	


