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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 

Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 12.05.2014                                               
                                                          № 316-1-па

Об утверждении Инструкции 

о порядке ведения  делопроизводства 

в администрации Максатихинского района
В целях исполнения решения Собрания депутатов № 41 от 25.12.2013 года,  в связи со структурными и кадровыми изменениями в администрации Максатихинского района Тверской области, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Инструкцию о порядке ведения делопроизводства в администрации Максатихинского района. (Приложение № 1).

2. Руководителям структурных подразделений администрации Максатихинского района совместно с сотрудниками изучить положение данной Инструкции. 

3. Настоящее постановление вступает в законную силу с момента подписания.

4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя Главы администрации Максатихинского района, руководителя управления аппарата  Е.П. Ильину.

Глава администрации

Максатихинского района                                                                                   В.В. Елиферов

                                                                                                                         Приложение № 1
к постановлению  администрации 
Максатихинского района 
 Тверской области
 От 12.05.2014  г. № 316-1-па

ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
В АДМИНИСТРАЦИИ  МАКСАТИХИНСКОГО РАЙОНА 
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.  Инструкция о порядке ведения делопроизводства в администрации  Максатихинского  района Тверской области  (далее – Инструкция) устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в администрации  Максатихинского  района Тверской области (далее – Администрация).

Требования Инструкции нацелены на повышение качества подготовки документов и совершенствование технологии работы с ними, обеспечение четкости и оперативности работы Администрации.

1.2 Инструкция по делопроизводству  разработана  в соответствии с федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и  Тверской области и  ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», инструкцией по делопроизводству в Аппарате Правительства Тверской области, утвержденной распоряжением Правительства Тверской области от 18.09.2012 № 800-рг.

1.3. Администрация Максатихинского района и её структурные подразделения организуют и ведут делопроизводство на основе разрабатываемых и утверждаемых ими инструкций и других утверждённых методических рекомендаций, не противоречащих законодательству Российской Федерации, Тверской области и настоящей Инструкции.

1.4. Положения настоящей Инструкции распространяются на организацию и технологию работы с документами, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.

1.5. Настоящая Инструкция регламентирует работу с документами открытого характера. Порядок работы с документами, содержащими информацию ограниченного распространения, определяется настоящей Инструкцией, если иное не предусмотрено нормативными актами, определяющими работу с данной категорией документов. Порядок работы с секретными документами устанавливается специальными инструкциями.

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

1.7. В Инструкции рассматривается весь основной комплекс вопросов работы с документами в делопроизводстве Администрации: от создания документа или его поступления до отправки и сдачи в архив.

1.8. Сотрудники администрации обязаны знать и выполнять требования настоящей Инструкции. 

1.9. В случае возникновения разногласий в толковании требований Инструкции право комментировать ее положения предоставляется заместителю Главы администрации,  руководителю аппарата.
2.ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ОРГАНИЗАЦИИ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ 

2.1. Ответственность за организацию делопроизводства и соблюдение требований настоящей Инструкции в Администрации возлагается на руководителя отдела муниципальной службы.

2.2. Заместитель Главы администрации, руководитель аппарата администрации распределяет функции между сотрудниками по ведению делопроизводства в Администрации. 

Права и обязанности этих сотрудников, закрепляются в их должностных инструкциях.

На сотрудников, ведущих делопроизводство, возлагаются следующие основные функции:

- прием, учет и распределение поступающих в Администрацию  документов, а также проверка соответствия количества документов, фактически полученных Администрацией;

- передача документов на рассмотрение Главе администрации муниципального образования – Максатихинский  район Тверской области (далее – Глава Администрации) и, после получения соответствующей резолюции – исполнителю;

- учет исходящих из Администрации документов, проверка правильности их оформления и передача на отправку;

- контроль прохождения документов в Администрации;

-организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

- контроль за своевременным списанием в дело исполненных документов;

- разработка номенклатуры дел;

- формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на хранение в архив;

- прием и передача служебной информации с использованием средств факсимильной связи, установленных в структурных подразделениях, и по электронной почте;

- организация использования в структурном подразделении средств копировальной техники;

- проведение инструктажа вновь принятых в подразделение сотрудников по вопросам организации работы с документами, ознакомление сотрудников Администрации  с настоящей инструкцией и методическими рекомендациями по делопроизводству;

- подготовка обобщающих материалов и справок о состоянии делопроизводства в Администрации.

2.3. При смене Главы  Администрации, руководителя структурного подразделения в акте приема-передачи дел отражается наличие и состояние документов, находящихся в делопроизводстве и учетно-справочного материала к ним. При смене Главы администрации  акт приёма-передачи дел готовит руководитель отдела муниципальной службы Администрации Максатихинского района.

2.4. При увольнении, перемещении, убытии сотрудника в отпуск, командировку и в других случаях все неисполненные им документы должны быть переданы по указанию руководителя другому сотруднику с соответствующей отметкой в учетных формах( при их наличии), а дела, взятые из архива - сданы в архив.

В случае увольнения сотрудника, ведущего делопроизводство в Администрации, дела должны быть переданы по акту другому сотруднику, исполняющему его обязанности или принятому на эту должность.

2.5. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения, сотрудники ликвидированного (реорганизованного) структурного подразделения формируют все имеющиеся документы в дела, оформляют для последующей передачи их по акту правопреемнику (родственному структурному подразделению) или в архив, независимо от сроков их хранения.

 2.6. Взаимодействие с представителями средств массовой информации и передача им какой-либо служебной информации осуществляется заместителями Главы администрации,  руководителем аппарата Администрации по согласованию с Главой Администрации.

2.7. Сотрудники Администрации несут персональную ответственность за выполнение требований настоящей Инструкции, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации, за осуществление мер по обеспечению правильного использования и эффективной защиты служебной информации.

При утрате документов руководитель структурного подразделения обязан назначить служебное расследование, о результатах которого информирует курирующего заместителя Главы Администрации и руководителя аппарата администрации.

2.8. Переписка между структурными подразделениями по вопросам, которые могут быть решены в оперативном порядке и не требуют документального оформления, не допускается.

 3. ДОКУМЕНТАЦИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МАКСАТИХИНСКОГО РАЙОНА

3.1. Деятельность Администрации обеспечивается системой взаимосвязанной  управленческой документации. Ее состав определяется Главой в соответствии с  законодательством Российской Федерации

Функции управления в Администрации реализуются с помощью нормативных правовых актов и организационно-распорядительной документации, которые включают в себя следующие группы документов: нормативные правовые акты, распорядительные, организационно-правовые и информационно-справочные документы

 
3.2. Нормативными правовыми актами являются постановления администрации  Максатихинского  района.

Распорядительными документами являются  распоряжения администрации Максатихинского района, протоколы, поручения зафиксированные в протоколах, поручения. 

К организационно-правовым документам относятся положения, правила, планы, инструкции, структура, штатное расписание, должностные инструкции методические рекомендации.

К информационно-справочным документам относятся служебные письма, акты, докладные, пояснительные и служебные записки, отчеты, ответы на запрос, уведомления, извещения.

Все виды документов оформляются в соответствии с требованиями настоящей Инструкции.

3.3. Нормативные акты, нормативно-правовые и распорядительные акты Администрации, служебные письма и другие документы оформляются,  на бланках установленного образца.  

Бланки не используются для подготовки писем, докладных записок, справок, предназначенных для использования внутри Администрации, а также для подготовки документов, подготовленных совместно с другими организациями.

3.4. В Администрации установлены для применения следующие унифицированные формы (бланки) документов (приложение № 1):

-
постановление администрации  Максатихинского   района  Тверской области;

-
распоряжение администрации  Максатихинского  района  Тверской области.

3.5. Унифицированный бланк используется для подготовки именно того вида документа, для которого он предназначен. 

3.6. Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется по представлению заместителя Главы администрации, руководителя аппарата администрации и утверждается Главой Администрации. 

3.7. Допускается использовать сетевой электронный вариант бланков непосредственно при подготовке конкретного документа на компьютере  и изготовление бланков на копировально-множительных аппаратах администрации.

3.5. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться сторонним  организациям и лицам.

4. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ СЛУЖЕБНЫХ  ДОКУМЕНТОВ

При оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документа, способствующие оперативному исполнению и последующему использованию документов, а также возможность обработки документов с помощью средств вычислительной техники.

4.1. Для служебных документов, подлежащих оформлению на бланках, а также других, разрабатываемых в Администрации, установлены форматы листа – А4 (210х297 мм), А5 (148х210 мм). Для отдельных видов документов допускается использовать формат А6 (105x148 мм) (например, бланки для резолюций, поручений). Бланки формата А3 могут применяться для составления документов, текстовая содержательная часть которых оформлена в виде таблицы, схемы или специального трафарета.

4.2. Каждый вид служебного документа имеет строго определенный набор реквизитов (составных частей) и установленный  порядок их расположения.

4.3. При создании и оформлении документов в Администрации используются следующие реквизиты:

Герб муниципального образования

Надпись: Администрация  Максатихинского  района  Тверской области

Код  Администрации  Максатихинского  района области по ОКПО

ОГРН Администрации  Максатихинского  района  Тверской области

ИНН Администрации 

Справочные данные об Администрации: 

Наименование вида документа

Дата документа

Регистрационный номер документа

Ссылка на регистрационный номер и дату документа

Место составления или издания документа

Гриф ограничения доступа к документу

Адресат

Гриф утверждения документа

Резолюция

Заголовок к тексту

Отметка о контроле

Текст документа

Отметка о наличии приложения

Подпись

Гриф согласования документа

Визы согласования документа

Оттиск печати

Отметка о заверении  копии

Отметка об исполнителе

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело

Отметка о поступлении документа 

Отметка для автоматического поиска документа.

4.4. В процессе подготовки документов необходимо соблюдать следующие правила оформления обязательных реквизитов.

4.4.1. Герб муниципального образования  помещается на бланках документов в соответствии с Уставом муниципального образования – Максатихинский   район  Тверской области. 

4.4.2. Код Администрации Максатихинского  района Тверской области проставляется по общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

4.4.3. ОГРН Администрации – основной государственный регистрационный номер – проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

4.4.4.  ИНН/КПП  Администрации  – идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет – проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

4.4.5. Наименование органа (должностного лица)  указывается в соответствии с Уставом муниципального образования – Максатихинский  район Тверской области, например: Администрация  Максатихинского района  Тверской области.

4.4.6. Справочные данные об Администрации  Максатихинского  района  Тверской области  включают: почтовый адрес, номера телефонов и другие сведения (номера факсов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.).

Почтовый адрес – это адрес фактического расположения организации. Почтовый адрес указывается в порядке, предусмотренном действующими Правилами оказания услуг почтовой связи: название улицы, номер дома, город, код (почтовый индекс).

Например:

пл. Свободы, д.2, п.Максатиха, 171900 

4.4.7. Наименование вида документа указывается на каждом документе (кроме письма) и должно соответствовать  содержанию документируемого действия.

4.4.8. Датой документа  является дата его подписания (постановление, распоряжение, письмо) или время фиксирования  события (протокол, акт); для утверждаемого документа (план, инструкция, положение, отчет) – дата утверждения.

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, если другой порядок не установлен специально. Документы, изданные двумя и более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

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

Способ написания даты зависит от характера документа: в доверенностях-словестный, в нормативных документах используется словесно-цифровой способ оформления даты (22 мая 2009 г.), а в остальных случаях - цифровой в следующей последовательности: день, месяц, год (28.05.2009).

Если порядковый номер дня месяца состоит из одной цифры, то при любом способе оформления даты перед цифрой, обозначающей день месяца ставится нуль (05 июля 2009 года, 05.07.2009).

Место проставления даты в документе зависит от наличия  бланка и вида документа.

4.4.9. Регистрационный номер документа – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при регистрации - состоит из его порядкового номера, который можно дополнять, исходя из информационных потребностей, индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте или авторе, исполнителях и др.

Место проставления регистрационного номера определяется в бланке и зависит от вида документа.

Регистрационный номер документа, составленного двумя и более органами, состоит из регистрационных номеров документа, проставляемых каждым из этих органов через косую черту или дефис  в порядке указания авторов в документе.

4.4.10. Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает   регистрационный номер и дату документа, на который дается ответ и используется только в тех видах документов, которые являются ответами на запрос (например, в ответных письмах, заключениях, поручениях).

4.4.11. Место составления или издания документа указывают в том случае, если затруднено его определение по реквизитам, размещенным на бланке документа. 

4.4.12. Гриф ограничения доступа к документу (секретно, конфиденциально, срочно ) проставляют без кавычек на первом листе документа. Его можно дополнять данными, предусмотренными законодательством об информации, отнесенной к государственной тайне и конфиденциальной информации. 

4.4.13. Адресатом могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица.

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

Например:

                                                                Российская академия 

                                                                государственной службы

                                                                при  Президенте Российской  

                                                                Федерации  

                                                                 или

                                                                Правительство Тверской области

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указываются в именительном, а должность и фамилия в дательном падеже.

Например:

                                                          Комитет по физической культуре

                                                          и спорту Тверской области

                                                          Начальнику отдела

                                                          организационной работы и кадров

                                                           И.О.ФАМИЛИЯ

При адресовании  документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата.

Например:

                                                         Начальнику Государственного 

                                                         учреждения – Отделения 

                                                         пенсионного фонда Российской 

                                                        Федерации по Тверской области

                                                         И.О.ФАМИЛИЯ

Инициалы и фамилия отделяются 1,5 межстрочными интервалами от предыдущей части реквизита «Адресат».

Если документ отправляется в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщенно.

 Например:

                                                   Главам городского и сельских поселений 

                                                   муниципального образования – 

                                                  Максатихинский муниципальный район

Наименование учреждения (организации) - адресата документа указывается в полном соответствии с положением о нем.

 Сокращенное наименование применяется в случаях, когда оно официально разрешено и рекомендовано для данного вида документа*.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. Слово "копия" перед обозначением второго, третьего и четвертого адресатов не указывается.

При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку и на каждом документе проставляется только один адресат.

Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в органы государственной власти Российской Федерации, исполнительные органы государственной власти области, муниципальные образования области (постоянным корреспондентам), городские и сельские муниципальные образования района.

Почтовый адрес указывается при направлении документа разовым           корреспондентам.

Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи:

- наименование адресата (наименование организации - юридического лица или инициалы, фамилия и инициалы для физических лиц);

- название улицы, номер дома, номер квартиры;

- название населенного пункта (города, поселка и т.д.);

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

- страна (для международных отправлений);

- почтовый индекс.

Например:

                                                  Редакция газеты «Вести Максатихи»

                                                  ул.Железнодорожная,14,п.Максатиха,Тверскаяобласть,  

                                                  Россия 171900

Бланк для писем приведен в приложении № 2.

4.4.14 Гриф утверждения документа –  реквизит документа, указывающий нормативный или правовой характер его содержания или требующий правовой санкции.

Утверждению, как правило, подлежат программы, структуры и штатная численность, должностные инструкции сотрудников, планы, отчеты, сметы, акты, задания, балансы, тарифные ставки и т.д. (приложение № 3).

Утверждение документа производится Главой Администрации, другими должностными лицами  Администрации в соответствии с их компетенцией (распределением обязанностей) посредством проставления грифа утверждения. Документ может также утверждаться специально издаваемым документом.

Гриф утверждения (если документ утверждается конкретным должностным лицом) состоит из следующих элементов: слово УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности, подпись, инициалы и фамилия лица, утвердившего документ, дата утверждения. Наименование должности печатается через 1,5 межстрочных интервала ниже слова УТВЕРЖДАЮ.

Например:


     УТВЕРЖДАЮ

      Глава администрации 

      Максатихинский район Тверской области

      Подпись                         И.О.Фамилия

      07.06.2006

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне:

УТВЕРЖДАЮ                                                                      УТВЕРЖДАЮ

Заместитель Главы администрации                                        Заместитель Главы администрации

Максатихинского   района Тверской области                           Максатихинского района  Тверской области                                                                                                      

 Подпись                  И.О.Фамилия                                  Подпись                      И.О.Фамилия 

 10.06.2009                                                                       10.06.2009

При утверждении документа постановлением, распоряжением, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО) без кавычек, наименования документа, которым произведено утверждение  в творительном падеже, его даты и номера.

 Например:

УТВЕРЖДЕН                                 
постановлением администрации

Максатихинского  района

от 20.06.2004 № 230                                         

или
УТВЕРЖДЕНО

решением административной комиссии 
муниципального образования «Максатихинский  район»
от 09.06.2006 № 6

Утверждаемый документ должен иметь дату и подпись.
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа. При двух подписях - в правом и левом верхних углах документа.

В утвержденные документы запрещается вносить какие-либо исправления и добавления без разрешения лица (лиц), утвердившего (утвердивших) документ.

 4.4.15. Резолюция включает в себя следующие элементы: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись, дата.

На документах, имеющих типовые сроки работы с ними, в резолюции указывается фамилия  исполнителя в дательном падеже, подпись автора резолюции, дата. 

Например:

И.О.Фамилия

Для рассмотрения и подготовки

проекта постановления  по данному  вопросу

Подпись                            И.О.Фамилия

07.06.2006

Резолюция размещается на лицевой стороне первого листа документа на свободном от текста месте. Резолюция, как правило, пишется от руки руководителем. 

Допускается оформление резолюции на отдельном листе (преимущественно используется формат А6) с указанием регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится (приложение № 4).

4.4.16. Заголовок к тексту – краткое изложение содержания документа, точно передающее его смысл. Заголовок формулируется составителем документа. Заголовок должен иметь длину строки не более 40 знаков. Переносы слов в заголовке не допускаются. Если заголовок большой, то он делится (по смыслу) на несколько строк. Строки заголовка печатаются через 1 межстрочный интервал. Текст отделяется от заголовка 3-4 межстрочными интервалами. Точка после заголовка не ставится. Если заголовок содержит более 150 печатных знаков, то его строки допускается продлевать  до границы правого  поля.

Заголовок не составляется к телеграммам, телефонограммам, извещениям, а также другим документам, текст которых печатается на бланке формата А5. Заголовок также не составляется к письмам, докладным и объяснительным запискам, объем текста которых не превышает одного абзаца. Не имеют заголовков распоряжения, постановления.

Заголовок составляет автор документа.

4.4.17. Отметка о контроле  обозначает, что документ поставлен на контроль в процессе его исполнения с целью обеспечения установленных сроков, указанных в резолюции. Или типовых сроков исполнения.

Контролю подлежат все документы, требующие исполнения. Отметка о контроле за исполнением проставляется на наиболее важных документах и обозначается буквой «К», словом или штампом «Контроль».

4.4.18. Текст документа должен содержать достоверную и аргументированную информацию, обеспечивать ее точное и однозначное восприятие, быть кратким.   Рекомендуется составлять документ по одному вопросу. Содержание должно быть увязано с ранее изданными по данному вопросу документами.

При составлении текста документа следует использовать прямой порядок слов, устойчивые словосочетания, соответствующие нормам русского языка и виду документа.

Не допускаются произвольные сокращения, кроме общепринятых, наименований учреждений и организаций, отдельных слов. 

Содержание документа может быть представлено в форме текста, а также текста в сочетании с цифровой информацией, например анкетами или таблицами.

Графы таблицы должны быть пронумерованы, если она занимает более одной страницы.  

4.4.19. Отметка о наличии приложений, названных в тексте письма, оформляется по следующей форме:

Приложение: на 14 л. в 2 экз.

Если приложения в тексте письма не названы, то необходимо перечислить их наименования, количество листов и экземпляров каждого. При наличии нескольких приложений их нумеруют. 

Например:

Приложение: 1. Штатное расписание на 4 л. в 2 экз.

                        2. Смета расходов на 5 л. в 3 экз.

Если приложение, в свою очередь, также имеет приложения, то отметка об их  наличии оформляется следующим образом:

Приложение:
письмо Росархива от 14.06.2009 № 02-4-156 и приложение  к нему, всего на 12 л.

Если приложение сброшюровано, то указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ссылка на приложение в тексте или нет.

Например:

Приложение: в 2 экз.

Или 

Приложение: Техническое задание на разработку системы «Электронный архив» в 2 экз.

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

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

При наличии нескольких приложений к документу на них проставляются  порядковые номера: Приложение  1, Приложение  2 и т.д. При большом количестве приложений на них составляется отдельная опись, а в самом документе после текста указывается:

Приложение: согласно описи на ___ листах

Приложение подписывается (визируется) ответственными исполнителями или руководителем иного органа, подготовившего приложение (п. 4.27).

Требования по оформлению приложений к нормативным правовым актам администрации приведены в п. 5.1.29 и приложении 5  настоящей Инструкции.

4.4.20. Подпись документа – обязательный реквизит каждого документа, в него входят:

- наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное – если на бланке);

- личная подпись;

- расшифровка подписи (инициалы, фамилия).

Подпись документа отделяется от текста 2-3 межстрочными интервалами. Реквизит наименования должности, как правило, располагается от левой границы текстового поля. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией. Последняя буква фамилии ограничивается правым полем. 

Главой Администрации подписываются документы в соответствии с полномочиями, определенными Уставом муниципального образования  «Максатихинский  район».

Заместители Главы Администрации, руководитель аппарата Администрации и другие руководящие должностные лица подписывают документы в пределах делегированных  полномочий и утвержденного распределения обязанностей. 

В случае временного отсутствия Главы Администрации (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) его полномочия, кроме полномочий по отмене правовых актов Главы Администрации, исполняет первый заместитель Главы администрации  Максатихинского района (далее – первый заместитель Главы Администрации)  в соответствии с его распоряжением.

В случае отсутствия первого заместителя Главы Администрации, полномочия Главы Администрации осуществляет один из заместителей Главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей, установленным Главой Администрации.

В случае досрочного прекращения исполнения полномочий Главы Администрации, временное исполнение полномочий Главы Администрации до вступления в должность вновь назначенного Собранием депутатов Максатихинского района, осуществляет первый заместитель Главы Администрации. В случае отсутствия первого заместителя Главы Администрации, временное исполнение полномочий Главы Администрации осуществляет один из заместителей Главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей, установленных Главой Администрации.

Руководители структурных подразделений администрации и их заместители подписывают документы только со ссылкой на поручение Главы администрации; заместителей Главы Администрации, руководителя аппарата администрации, либо (в случаях внутренней переписки) в пределах установленной компетенции и предоставленных  им прав.

При подписании документов совещательных органов на первом месте  указывают не должность лица, а его обязанность в составе этого органа (например: Председатель комиссии, секретарь комиссии).

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой (по вертикали) в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне (по горизонтали).

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, временно отсутствует, то документ подписывает заместитель или лицо, исполняющее его обязанности. При этом указывается фактическая должность, инициалы и фамилия лица, подписавшего документ (исправления "И.о." и "Заместитель" вносятся машинописным способом или от руки). Недопустимо подписывать документ с предлогом "За" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

Представление документов на подпись Главе Администрации  осуществляется руководителем отдела муниципальной службы.

4.4.21. Реквизиты «гриф согласования» и «визы согласования» используются для документирования факта согласования документа с органами (должностными лицами), полномочия и компетентность которых затрагиваются в документе, подтверждения достоверности и обоснованности документа, целесообразности создания, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям, ответственности должностных лиц за подготовленный документ.

Гриф согласования включает следующие элементы: слово СОГЛАСОВАНО (без кавычек), наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации),  личную подпись, расшифровку (инициалы и фамилию), дату. Наименование должности печатается через 1,5 межстрочных интервала ниже слова СОГЛАСОВАНО. Гриф согласования располагается на лицевой стороне документа ниже реквизита "подпись", если другое не предусмотрено особенностями документа.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Начальник Управления 

Министерства юстиции

Российской Федерации 

по  Тверской области

Подпись                       И.О.Фамилия

15.08.2009

Если согласование производится письмом, протоколом и т.п., то гриф согласования включает название документа, подтверждающего согласование, его дату и номер, заверяющую печать.   

Например:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания коллегии

Управления Министерства юстиции Российской    

Федерации по Тверской области

от 30.07.2004 № 12

Замечания, особые мнения, дополнения и изменения, предлагаемые согласующими (визирующими) сторонами оформляются, как правило, на отдельном листе, о чем при визировании делается отметка.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель Главы администрации, начальник   финансового управления


Замечания прилагаются Подпись


И.О.Фамилия

           18.08.2009


Визы согласования должностными лицами Администрации проставляются ниже  реквизита «Подпись» на лицевой стороне подлинника документа. Если документ (подлинник) является исходящим, например, письмо, то визированию подлежит второй экземпляр документа, остающийся в деле Администрации. Согласование может осуществляться на  листе согласования, который  прилагается к  документу и подшивается вместе с ним.

Визы включают в себя личную подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату. Замечания при визировании оформляются аналогично порядку, установленному для оформления согласования.                                                              

Наличие замечаний и возражений при визировании и согласовании не является основанием для отказа согласующей стороны подтвердить собственной визой в установленном выше порядке, что документ просмотрен.

При наличии замечаний исполнитель обязан принять меры к устранению недостатков в  тексте документа, либо письменно отразить свое отношение к последним.

Об устранении недостатков докладывается возражавшей стороне. При этом против записи «замечания прилагаются» либо ниже текста самих замечаний делается запись «замечания устранены». Указанная запись заверяется визой возражавшей стороны.

Замечания обязательно докладываются лицу, подписывающему (утверждающему) документ. 

Согласование (визирование) документов осуществляется до их подписания (утверждения), если другое не предусмотрено нормативно. Документы без необходимых согласований на подпись не представляются.

Порядок и особенности согласования отдельных видов документов определяются настоящей Инструкцией и, в специальных случаях, регулируются актами Администрации.

На согласование документы представляют исполнители.

После согласования проекта внесение изменений в его текст (кроме редакционных,  не изменяющих смыслового содержания, и стилистических) запрещается. При внесении изменений новая редакция проекта документа согласовывается вновь. 

Исполнитель, подготовивший проект документа, несет ответственность за соблюдение установленного порядка его согласования.

Обязательным требованием при согласовании документа является первоочередное визирование его исполнителем и сбор всех виз  внутреннего согласования. 

Ответственность согласующих сторон распространяется только на содержательную часть документа, находящуюся в их компетенции.

4.4.22. Оттиск печати заверяет подлинность подписи  должностного лица. Порядок проставления оттисков печатей, виды печатей, используемых Администрацией, приведены в разделе 14 настоящей Инструкции.

4.4.23. Отметка о заверении копии

Заверение копии документа производится для придания ей  юридической силы. В Администрации  выдаются и заверяются копии только тех документов, которые создаются в Администрации (это положение не распространяется на архив).

Для формирования личных дел при приеме граждан на работу допускается изготовление копий с документов, выданных другими организациями (копии дипломов, свидетельств об образовании, свидетельств о рождении детей, браке и т.п.).

Копия документа заверяется должностным лицом с указанием должности, фамилии, инициалов и даты заверения копии.

Например:

Копия верна

Руководитель отдела

Муниципальной службы 

администрации Максатихинского района    
 
Подпись    И.О.Фамилия            

22.08.2009

Печати ставятся  на копиях документов (включая ксерокопии) для удостоверения их соответствия подлинникам.

4.4.24. Отметка об исполнителе документа 

Документ, подготовленный группой исполнителей, визируется основным исполнителем. 

Отметка, в зависимости от вида документа, включает инициалы, фамилию (или одну фамилию) исполнителя, номер его телефона, в некоторых случаях должность и подпись.

Например:

Для актов Главы Администрации:

И.О.Фамилия  – руководитель аппарата администрации 

2-01-60 


Подпись


для писем:

И.О.Фамилия 

2-22-93

Исполнитель первым визирует проект документа. Эта виза подтверждает, что исполнитель осуществил редакционную обработку текста и несет ответственность за его содержание и оформление.

Подпись исполнителя в данном реквизите проставляется на актах Главы Администрации, письмах и других документах, остающихся в деле Администрации.

Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу последнего листа лицевой или оборотной стороны документа и печатается шрифтом №12.

4.4.25. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело свидетельствует о том, что работа над документом завершена.

Документ считается исполненным, если изложенный в нем вопрос разрешен полностью и переписка по нему закончена.  

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело ставится в  нижней части первого листа документа и состоит из слов "В дело", даты, подписи лица, направившего документ в дело.

Отметку о направлении в дело исполненных документов Губернатора Тверской области, Правительства Тверской области, а также документов, требующих обязательного рассмотрения Руководством, ставит Глава Администрации.

Решение о направлении в дело исполненных документов, не имеющих резолюции Главы Администрации, принимают заместители Главы администрации, руководитель аппарата администрации, подписавшие документ, при этом отметку с указанием номера дела по номенклатуре проставляет сотрудник, ответственный за делопроизводство.

Документы, не имеющие отметок об исполнении, считаются неисполненными и в дело не подшиваются.

4.4.26. Отметка о поступлении входящего документа  содержит порядковый регистрационный номер и дату. Регистрационный штамп проставляется в  правой нижней части, а при отсутствии свободного места – на свободном месте лицевой стороны первой страницы документа. 

4.4.27. Общие требования к машинописному оформлению документов.

Тексты документов печатаются с использованием,  текстового редактора Word for Windows шрифтом Times New Roman № 12 через 1 межстрочный интервал, при небольших объемах текста допускается увеличение межстрочного интервала, но не более чем на 0,5 интервала,  для формата А5 межстрочный интервал может быть уменьшен до 12 пт.

Реквизиты документов печатаются шрифтом № 14. Реквизит «Отметка об исполнителе» печатается шрифтом №12.

Реквизиты отделяются друг от друга  2-4 межстрочными интервалами.

 При оформлении всех реквизитов документов между инициалами и Фамилией ставится пробел. 

Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее: 30 мм – левое, 15 мм – правое, 20 мм – верхнее, 20 мм – нижнее.

5. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ, ПРОХОЖДЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ  ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Правила подготовки и оформления постановлений и распоряжений администрации Максатихинского района. (приложение 5)

5.1.1. 
Постановления и Распоряжения (далее – Акты) готовятся во исполнение законов Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов, постановлений и распоряжений Губернатора Тверской области, постановлений и распоряжений  Правительства Тверской области, законов Тверской области, а также по поручению Главы Администрации; заместителей Главы Администрации, по инициативе территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, исполнительных органов  государственной власти Тверской области и иных органов муниципального образования  в рамках их компетенции.   

5.1.2. 
В форме Постановлений издаются нормативные правовые акты, содержащие правовые нормы, т.е. нормативные предписания, рассчитанные на неограниченный круг субъектов и многократное или постоянное применение.

  5.1.3. Распоряжения не  порождают  общеобязательных норм права.  В форме Распоряжений издаются акты по вопросам хозяйственной деятельности, по личному составу, по вопросам  ненормативного характера индивидуального применения, в том числе акты организационно-распорядительного и информационного характера, а также рассчитанные на однократное  применение или обращенные к конкретным лицам.

Акты по личному составу издаются в целях оформления приема на работу, перевода, увольнения, принятия мер дисциплинарного воздействия, поощрения, премирования сотрудников Администрации. 

 5.1.4. Исполнителями Актов могут являться руководители структурных подразделений Администрации, руководители иных органов местного самоуправления, территориальных органов федеральных  органов исполнительной власти, государственных учреждений  района. 

5.1.5. В процессе подготовки Акта должны быть изучены относящиеся к  теме проекта федеральное законодательство и законодательство Тверской области, практика применения соответствующих Актов и другие необходимые материалы по рассматриваемому  вопросу.

5.1.6. При необходимости одновременно с разработкой проекта Акта должны быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных Актов.

Пункты об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных Актов  могут включаться в постановляющую часть текста проекта Акта. Такие проекты представляются на подпись с приложением ранее изданных Актов.

5.1.7. Если при подготовке Акта выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные Акты или установлено наличие по одному и тому же вопросу нескольких  Актов, то в целях их упорядочения разрабатывается новый единый Акт. В проект такого Акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных Актах нормативные предписания, которые сохраняют свою силу.

5.1.8. Обеспечение качественной подготовки, правильности оформления проектов Актов, полноты процедуры прохождения, в том числе их согласования с заинтересованными сторонами, определение рассылочного перечня возлагается на исполнителей, готовящих проекты. 

Исправления  и правки в тексте проекта Акта, представляемого на подпись Главе администрации, включая сопроводительные документы, недопустимы. 

5.1.9. Представление Акта на подпись Главе администрации осуществляется через отдел муниципальной службы администрации.

5.1.10. Отклоненный проект Акта в обратном порядке возвращается исполнителю для переработки, а затем повторно согласовывается.

5.1.11. Отдел муниципальной службы осуществляет регистрацию Актов. Рассылку копий актов согласно списку рассылки осуществляет секретарь Главы администрации.

5.1.12. Хранение подлинников Актов (кроме Актов, содержащих сведения, составляющие государственную тайну) осуществляет отдел муниципальной службы администрации.

5.1.13. Все акты проходят обязательное согласование с  заместителями Главы  администрации.

Внесение  Актов в регистр муниципальных нормативных правовых актов

5.1.13. Внесению в регистр  муниципальных нормативных правовых актов (далее Регистр) подлежат постановления администрации, принятые по вопросам местного значения или по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления законами  Тверской области.

5.1.14. Ответственное должностное лицо администрации представляет нормативные правовые акты, принятые органами местного самоуправления муниципального района и органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в его состав, в электронном виде и их заверенные копии в Министерство по делам территориальных образований  Тверской области. 

5.1.15. При выявлении в муниципальном нормативном правовом акте положений, противоречащих Конституции Российской Федерации, нормативным правовым актам Российской Федерации, законам Тверской области, иным  нормативным правовым актам Тверской области,  Уставу муниципального образования экспертное заключение направляется Уполномоченным органом Главе Администрации для его рассмотрения и приведения муниципального нормативного правого акта в соответствие с действующим законодательством.

Вступление в силу Актов

5.1.16. Акты вступают в  силу со дня их подписания, если иное не предусмотрено  в самих Актах.

В отдельных случаях в постановляющей части Акта, подлежащего обнародованию (или опубликованию), может быть установлен конкретный срок вступления его в силу. 

Акты могут быть опубликованы полностью или в изложении, в этом случае в  рассылке делается отметка: «Подлежит публикации в изложении». 

5.1.17. Акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающие правовой статус организаций или имеющие межведомственный характер, вступают в силу после официального опубликования (кроме Актов или отдельных их положений, содержащих сведения, составляющие государственную тайну, или сведения конфиденциального характера), в рассылке указывается: «Для  публикации». 

5.1.18. Официальным изданием для публикации Актов является газета «Вести Максатихи» и приложение к данной газете. 

5.1.19. Ответственность за своевременное обнародование или публикацию Актов возлагается на заместителя главы администрации, руководителя аппарата Администрации. 

Особенности оформления Актов

5.1.20. Акты оформляются на унифицированных бланках формата А4 с продольным расположением реквизитов (приложение № 1), соответствующих наименованию вида документа (Постановления, Распоряжения) и имеют, помимо бланочных, следующие обязательные реквизиты. 

5.1.21. Дата и номер  проставляются словесно-цифровым способом, печатаются шрифтом  №14 и выравниваются по центру, номер состоит из знака «№» и порядкового номера, например: «от 15 июня 2009 г. № 210-па». 

 Акты нумеруются порядковой  нумерацией в пределах календарного года. В постановлениях Администрации Максатихинского района Тверской области после порядкового номера через дефис добавляется буквосочетание «па», в распоряжениях администрации Максатихинского района Тверской области - «ра». Дата и регистрационный номер подписанного Акта проставляются отделом муниципальной службы. 

5.1.22. Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста Акта, печатается  шрифтом №14 через 1 межстрочный интервал и выравнивается по левому краю текста. 

Заголовок начинается с предлога «О» («Об») и формируется при помощи отглагольных существительных (например: «О введении…», «Об утверждении…», «О создании…», «О премировании…», «Об объявлении взыскания…») или существительных, указывающих на предмет (например, «Об итогах…», «О мерах…»). 

Заголовок имеют Постановления и Распоряжения.

Заголовок отделяется от реквизита «Вид Акта» 4-5 межстрочными интервалами.

5.1.23. Текст отделяется от заголовка 3-4  межстрочными интервалами и печатается шрифтом № 14. Левая граница текстового поля располагается на расстоянии 30 мм от левого среза листа, правая граница текстового поля располагается на расстоянии 15 мм от правого среза листа.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                Текст выравнивается по левой и правой границам текстового поля; первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.


Текст Акта, как правило, состоит из двух взаимосвязанных частей – констатирующей (преамбулы) и постановляющей (в распоряжениях –  распорядительной).


Констатирующая часть является введением в существо вопроса и обосновывает издание Акта. В ней могут быть кратко перечислены факты, события, дана им оценка. Для Актов по основной деятельности констатирующая часть обязательна.


Постановляющая часть постановлений начинается словом «ПОСТАНОВЛЕТ». Слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ», печатается прописными буквами в продолжение констатирующей части, при этом не допускается  перенос части этих слов  на следующую строку.


Текст постановляющей части печатается с красной строки.


Формулировки постановляющей части Акта должны быть конкретными, четкими, ясными, не допускающими двояких  толкований,  не противоречить ранее изданным Актам.


Постановляющая часть проектов Актов, как правило, подразделяется на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. 

Пункты могут разделяться на подпункты, которые могут нумероваться арабскими цифрами или строчными буквами с закрывающей круглой скобкой (например: а), б), в) или 1), 2), 3). После строчных буквенных или цифровых обозначений со скобкой подпункты начинают со строчной буквы и отделяют точкой с запятой. Если подпункт состоит из нескольких абзацев, то они отделяются друг от друга точками. Пункт может подразделяться на абзацы. Они не обозначаются цифрами, но их нумерация подразумевается. Отсчет ведется от абзаца, начинающегося с цифры, обозначающей пункт. Абзац следует начинать с прописной буквы, а последнюю строку абзаца заканчивать точкой.

Если в постановляющей части Акта предписываются различные действия иным органам местного самоуправления, организациям, учреждениям, то их наименования указываются в дательном падеже, а должностное лицо – в скобках в именительном падеже.


Например:

«Управлению культуры  (И.О.Фамилия)… »


Исполнители могут указываться обобщенно.


Например:


«Главам администраций сельских и городских поселений …»


В тех случаях, когда в постановляющей части текста соответствующие действия предписываются конкретному должностному лицу, его должность называется полностью с указанием инициалов и  фамилии в дательном падеже.


Например:


«Руководителю аппарата администрации  И.О.Фамилия… »


Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме – «разработать», «обеспечить», «подготовить», «организовать», «зачислить», «возложить», «предоставить» и т.п.


Срок исполнения, как правило, устанавливается в отдельности для каждого задания (пункта). Не допускается формулировка конкретных заданий без установления соответствующего срока исполнения.


Как правило, в последнем пункте указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением Акта.


Если текст Акта имеет несколько страниц, то они нумеруются, начиная со второй, арабскими цифрами посередине верхнего поля листа.


В Актах о приеме на работу необходимо указывать: фамилию, имя, отчество (полностью), на какую должность, в какое подразделение, с какого числа оформляется сотрудник, вид приема на работу (постоянную, с испытательным сроком, временную – на определенный срок, по совместительству), особые условия работы (неполный рабочий день и т.д.).


5.1.24. Подпись. 

Постановления и Распоряжения администрации подписываются Главой администрации, либо в случаях, определенных Уставом, первым заместителем Главы администрации. 


Подписание Актов осуществляется в соответствии с п. 4.4.23. настоящей Инструкции.


5.1.25. Список рассылки Акта составляет исполнитель документа и начинается словом: «Разослать:».


При формировании рассылочного перечня следует придерживаться следующих правил: вначале указываются инициалы и фамилии  руководителей  аппарата администрации, в компетенции которых находится рассматриваемый вопрос или на которых возлагается контроль, затем наименования или  инициалы и фамилия руководителей органов местного самоуправления, учреждений и организаций (перечень конкретных адресатов, которым в Акте предписывается осуществление определенных действий). Все вышеперечисленные элементы списка рассылки указываются в дательном падеже, инициалы печатаются перед фамилией. Обязательным элементом рассылки является указание: «Для публикации», «Не для публикации», «Подлежит публикации в изложении».

Если акт подлежит официальному обнародованию, то это как правило должно указываться в предпоследнем пункте акта.


Рассылочный перечень печатается шрифтом №12 на свободном месте последней страницы документа ниже подписи перед согласующими визами, при отсутствии свободного места – на оборотной стороне последней страницы  в нижней части листа выше отметки об исполнителе.


В случае необходимости (непостоянные адресаты), исполнитель обязан приложить к рассылочному перечню почтовые адреса адресатов на отдельном листе.


Список адресатов обязательного рассылочного перечня в данном реквизите не отражается. 
 


Если список рассылки включает большое количество адресатов, то в рассылочном перечне указывается: «согласно прилагаемому списку», а сам список рассылки оформляется на отдельном листе и визируется исполнителем Акта.

5.1.26. Отметка об исполнителе  в Актах проставляется на оборотной стороне последнего листа  внизу страницы слева в соответствии с п. 4.4.24. 

Подпись исполнителя завершает этап подготовки проекта Акта и предшествует сбору виз согласования документа.


5.1.27. Визы согласования проставляются на последнем листе Акта ниже рассылочного перечня.  

Процедура согласования Актов обязательна с заместителями Главы администрации, в компетенции которых находится вопрос, с юридическим отделом и руководителем аппарата администрации. 

Юридический отдел обеспечивает правовую экспертизу проекта Акта (осуществляет проверку правильности составления документа) и его визирование, включая приложения. Контроль за  нарушением бюджетного законодательства, целевым и эффективным использованием бюджетных средств  осуществляет Финансовое управление Администрации Максатихинского района.

Согласующие лица, при наличии замечаний или возражений по содержательной части проекта Акта, если это возможно, предложить исполнителю пути устранения последних.


При наличии у визирующего проект Акта особого мнения (замечаний) делается отметка при визировании: «Замечания прилагаются».


Акт передается на подпись при наличии всех согласующих виз.


Если в процессе согласования в проект Акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит перепечатке и повторному согласованию.  


5.1.28. Приложения к проектам Актов оформляются на отдельных листах бумаги и в обязательном порядке имеют заголовок.


Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов постановлений  (распоряжений). В таблицах допускается использование шрифта меньшего размера, но не менее №12.

Приложениями являются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Каждое  приложение  визируется исполнителем проекта Акта на лицевой стороне последней страницы в нижней ее части.

Если в тексте дается ссылка "согласно приложению", «прилагается», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово «Приложение», ниже через 2 межстрочных интервала дается ссылка на постановление или распоряжение администрации. Все составные части реквизита центруются относительно самой длинной строки и печатаются через 1 межстрочный интервал. При наличии нескольких приложений, они нумеруются.

Например:

Приложение  № 1

к постановлению администрации

Максатихинского района Тверской области

от                             №

При наличии в тексте акта формулировки "Утвердить" прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д. на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово «Утверждено»  или  «Утвержден» со ссылкой на нормативный акт, его дату, номер.

Например:
Утверждено                                                     

постановлением администрации

Максатихинского района Тверской области

от                             №

Слова «Утверждено» и  «Утвержден» в приложениях согласуются в роде и числе с видом утверждаемого документа: положение - Утверждено, программа - Утверждена, мероприятия - Утверждены.

Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатано в разрядку (Положение, Перечень, Список и т.д.). Межстрочный интервал между первой строкой заголовка и последующими строками может быть увеличен на 0,5 интервала.

Заголовок приложения отделяется от даты и номера акта 2,5-3 межстрочными интервалами, от текста приложения – 3-4 межстрочными интервалами.

 Текст приложения может быть оформлен в виде таблицы. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками.

Если таблицу печатают более чем на одной странице, наименования граф в заголовочной части таблицы нумеруются и на следующей странице приводят только их номера.

Листы приложения нумеруются самостоятельно начиная со второго листа.

При наличии в тексте приложений ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой со скобкой. Текст сноски печатается через 1-1,5 межстрочный интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка.

На одной странице не должно проставляться более трех сносок.

В положениях, программах, уставах и других подобных документах разделы и главы нумеруются, как правило, римскими цифрами, а пункты и подпункты - так же, как и в тексте Акта. В указанных документах их составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты) можно также нумеровать арабскими цифрами. Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой (например, 1.2.). Номер пункта должен состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например, 2.3.1.). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты.

Образцы оформления Актов и приложений к ним приведены в приложениях № 5.

5.2. Общие требования к подготовке поручений

5.2.1. Поручением является указание по исполнению документа или осуществлению каких-либо мер в рамках реализуемых задач, адресуемое конкретному должностному лицу или группе должностных лиц. 

5.2.2. Поручения могут быть оформлены в виде резолюции (приложение № 4) при этом во всех случаях при подготовке поручений должны соблюдаться требования, изложенные в п. 4.4.15. настоящей Инструкции.

В тексте поручения могут быть указания «Срочно» и «Оперативно», которые предусматривают соответственно 3-хдневный или 10-дневный срок исполнения, начиная с даты подписания.

5.2.3. В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы по исполнению поручения.

Основной исполнитель и соисполнитель (соисполнители) вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным.

5.2.4. После подписания поручений их копии в обязательном порядке рассылаются должностным лицам, указанным в поручении.

В необходимых случаях поручения могут рассылаться заинтересованным организациям, не указанным в поручении. Если поручение направляется более чем в четыре адреса, то к нему прилагается список рассылки, подготовленный и подписанный исполнителем. В необходимых случаях исполнитель прикладывает почтовые адреса адресатов. Подлинник поручения Главы администрации, на котором проставлена отметка об отправке его копии адресатам,  остается у секретаря Главы администрации.

5.3. Правила подготовки и оформления  организационно-правовых документов (положений, правил, инструкций, регламентов и др.)

5.3.1. Организационно-правовые документы регламентируют задачи и функции организации, устанавливают структуру, штатную численность, порядок функционирования и взаимодействия структурных подразделений Администрации, сотрудников при исполнении должностных обязанностей. 

Положения, правила,  инструкции, регламенты утверждаются, как правило, путем издания Актов об их утверждении и оформляются как приложения к ним. Допускается их принятие с использованием грифа утверждения документа, если они распространяют свое действие только внутри Администрации.

Решение о порядке и форме принятия положений, правил,  инструкций находится в ведении Главы Администрации.

5.3.2. Порядок подготовки и оформления положений, правил,  инструкций соответствует правилам подготовки законодательных актов (п. 5.1.) и имеет следующие особенности:

Наименование вида документа (ПОЛОЖЕНИЕ, ПРАВИЛА, ИНСТРУКЦИЯ, РЕГЛАМЕНТ) печатается прописными буквами и выравнивается по центру.

Заголовок печатается через 2 межстрочных интервала от наименования вида документа, начинается с прописной буквы, печатается строчными буквами. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервала. Начало и конец каждой строки заголовка центрируются относительно слова ПОЛОЖЕНИЕ (ИНСТРУКЦИЯ). 

В заголовках положений, правил, инструкций, регламентов обозначается  объект или круг вопросов, на которые распространяются их требования. 

Заголовок к тексту положения (правил, инструкции) отвечает на вопрос "О чем?", например, «Инструкция о приеме телеграмм …». Заголовок к инструкции может отвечать на вопрос «По чему?», например, «Инструкция по делопроизводству …». Инструкция, содержащая должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция), отвечает на вопрос "Кого?" (Например: Должностная инструкция начальника отдела).

Констатирующей частью положения (правил, инструкции) служит раздел "Общие положения", в котором указываются основания разработки, основное назначение документа и сфера его распространения и т.д.

Текст положения, правил, инструкции излагается от третьего лица единственного или множественного числа («Проект вносится на рассмотрение…», «Справка должна содержать сведения…»). В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается»  и т.п.

Основной текст положения (инструкции) может делиться на разделы, пункты и подпункты. Разделы должны иметь названия. Разделы нумеруются, как правило, римскими цифрами, а пункты и подпункты арабскими. 

Допускается также нумеровать разделы арабскими цифрами, а подразделы нумеровать в пределах раздела. Номер подраздела должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точкой (например: 1.2.). Номер пункта может состоять из номера раздела, подраздела и пункта, разделенных точками (например: 2.3.1.). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например: 1.2.2.1.).

При наличии приложений в тексте на них обязательно делается ссылка.

При необходимости для полноты изложения вопроса в положениях, правилах, инструкциях, регламентах могут помещаться отдельные положения законодательных актов Российской Федерации, при этом в тексте в обязательном порядке должны быть оформлены ссылки на эти акты и на официальный источник их опубликования.

5.3.3. Существуют определенные требования к содержательной части положений (правил, инструкции, регламента).

Например, основными требованиями к содержанию должностных инструкций являются максимально конкретизированные должностные обязанности, права, ответственность.

В должностной инструкции определяются квалификационные требования, предъявляемые к муниципальным служащим, права, обязанности, ответственность муниципального служащего, организация работы при принятии управленческих и иных решений, порядок служебного взаимодействия и т. д.

Положение имеет установленную унифицированную структуру текста: общие положения, цели и задачи, функции, права и обязанности, руководство, взаимоотношения, ответственность, организация работы.

5.4. Правила оформления протоколов заседаний совещательных органов

5.4.1. Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопроса и принятия решений заседаний советов, комиссий, совещаний,    конференций, собраний и иных мероприятий (далее – заседания). Подготовка и оформление протоколов заседаний оформляется в соответствии с регламентом администрации муниципального образования.

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и т.д. 

Материалы к обсуждению представляются структурными подразделениями Администрации.  

Ведение протокола во время заседания, сбор материалов и оформление протокола возлагаются в соответствии с видом мероприятия на секретаря заседания. 

5.4.2. Протокол печатается без использования бланка  шрифтом № 14.

При оформлении протоколов рекомендуется придерживаться порядка расположения реквизитов, приведенного в приложении № 6.

Дата и номер протокола

Дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается через 2-3 межстрочных интервала от реквизита «Наименование вида документа». Датой протокола является дата проведения заседания.

Протоколы нумеруются порядковыми номерами в пределах календарного года отдельно по каждой группе протоколов: протоколы совещаний,  заседаний комиссий,  и др. Протоколы совместных заседаний имеют составные номера, присвоенные  организациями, принимавшими  участие в заседании.

Текст протоколов состоит из двух частей: вводной и основной. В вводной части указываются: присутствующие, повестка дня, докладчики по каждому пункту повестки дня.

Основная часть состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня.

В основной части протоколов используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (слушали, выступили, решили), содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

Основное содержание докладов и выступлений помещается  в тексте протокола. 

Основная часть протокола печатается через 1 межстрочный интервал и включает вопросы, рассматриваемые на заседании (совещании), и принятые по ним решения.

Каждый вопрос нумеруется арабской цифрой. Его наименование начинается с предлога "О" ("Об"). Ниже указываются фамилии должностных лиц, выступивших на заседании при рассмотрении соответствующего вопроса. Затем указывается принятое по этому вопросу решение.  

Содержание особого мнения записывается в протоколе после соответствующего протокольного решения.

Протокол подписывается председательствующим на заседании.

Подпись отделяется от текста 3-4 межстрочными интервалами и включает наименование должности председательствующего, личную подпись  и расшифровку подписи (инициалы и фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал.

Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке ограничивается правым полем.

При необходимости на протоколе заседания проставляется пометка «Для служебного пользования». Необходимость использования данной  пометки определяется должностным лицом, осуществляющим подготовку заседания.

5.4.3. Протоколы заседаний, проводимых Главой Администрации, оформляются по установленной форме и представляются на подпись секретарем.

5.4.4. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии со списком  рассылки секретарем заседаний. 

5.4.5. Подлинники документов заседаний  до сдачи в ведомственный архив хранятся по месту их подготовки.

Хранение протоколов заседаний осуществляется  в соответствии с  номенклатурой  дел соответствующих подразделений Администрации.

5.5. Правила оформления служебных писем

5.5.1. Служебные письма готовятся:

- как ответы о выполнении поручений федеральных органов государственной власти; органов власти Тверской области;

- как исполнение поручений руководства по рассмотрению обращений граждан;

- как сопроводительные письма к проектам  нормативных правовых актов Администрации;

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

- как инициативные письма.

Не допускается установление  в письмах нормативных правовых норм.

5.5.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителей на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителей. Сроки подготовки инициативных писем определяются Главой администрации, заместителями Главы администрации, руководителем аппарата администрации и руководителями структурных подразделений администрации.

5.5.3. Служебные письма печатаются с использованием бланков с продольным или угловым расположением реквизитов формата А4  (приложение № 2). 

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации - адресата.

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

5.5.4. При оформлении писем используются следующие формы изложения текста:

- от первого лица множественного числа ("считаем целесообразным включить в план", "направляем на ваше рассмотрение"),

- от третьего лица единственного числа ("Администрация считает возможным", "управление не возражает").

В документах, составляемых должностными лицами и адресованных руководителю (докладные записки, объяснительные записки, заявления), используется форма изложения от первого лица единственного числа (например: "предлагаю направить", "считаю необходимым", "полагаю целесообразным").

5.5.5. Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, послужившие основанием составления письма, во второй части, начинающейся с абзаца, излагаются выводы, предложения, просьбы, решения и т.д.

При ссылке в тексте на какой-нибудь документ указываются его данные в следующей последовательности: название вида документа, автор, дата, номер документа, заголовок.

Например:

«В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 26.07.2003 № 610 «Об утверждении Типового положения…»

В письмах, являющихся ответами на запросы, указываются номер и дата документа, на который дается ответ. Эти данные проставляются в установленном месте бланка или перед заголовком документа, оформленного не на бланке.

5.5.6. Датой письма является дата его подписания.

Если авторами письма являются две и более организации (совместное письмо), то дата его должна быть единой.

Право подписи служебных писем устанавливается распределением обязанностей (полномочиями) должностных лиц, должностными инструкциями и положениями структурных подразделений Администрации. 

При рассмотрении права подписи письма должна учитываться служебная этика. Служебные письма в адрес Губернатора, Первого заместителя Председателя Правительства, Заместителей Губернатора и Председателя Правительства, подписываются Главой Администрации, заместителями Главы администрации.

Отправляемые письма должны иметь отметку об исполнителе с указанием фамилии, инициалов исполнителя и номера телефона.

Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу последнего листа документа и печатается шрифтом №12.

5.5.7. Документы, оформленные с нарушением требований настоящей Инструкции, и корреспонденция неслужебного характера к отправке не принимаются, не регистрируются и возвращаются исполнителям. 

5.6. Правила оформления справок, пояснительных записок и других  справочно-информационных материалов.

5.6. Правила оформления справок, докладных, служебных, пояснительных записок и других информационно-справочных документов

Справки, служебные, докладные и пояснительные  записки, информации и т.п. оформляются либо с применением общих бланков (для документов, выходящих за пределы Администрации), либо без применения бланков (для внутренних документов) на стандартных листах формата А4 и имеют следующие реквизиты:

5.6.1.  В качестве  Адресатов,  могут выступать  Глава администрации,  заместители Главы администрации, руководитель аппарата администрации и другие должностные лица. 

            5.6.2.  Наименование вида документа (пояснительная записка, справка, информация) печатается прописными буквами, на расстоянии 30 мм от верхнего среза листа и выравнивается по центру, точка не ставится. 

Заголовок печатается через 1,5 межстрочного интервала ниже предыдущего реквизита строчными буквами через 1 межстрочный интервал и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится.

Например:

СПРАВКА

о работе с обращениями

за I полугодие 2009 года


Для отдельных видов документов существуют жесткие требования к наполнительной сути заголовка. Так, например, в пояснительной записке к проекту постановления Администрации Максатихинкого района Тверской области необходимо указывать полное название  проекта Акта


Например: 

                                                 ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

к проекту постановления Администрации Максатихинского района Тверской области

 «О внесении изменений и дополнений в  постановление администрации Максатихинского района Тверской области № …от … «О бюджете муниципального 

образования – Максатихинский район на 2009 год»

5.6.3.Текст отделяется от заголовка  3-4 межстрочными интервалами и печатается шрифтом № 14 через 1 межстрочный интервал на расстоянии 35 мм от левого среза листа.

Первая строка абзаца печатается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Текст пояснительной записки  должен сопровождаться обоснованием необходимости принятия постановления, включающим развернутую характеристику Акта, его целей, основных положений, места в системе действующего законодательства, а также прогноз социально-экономических и иных последствий его принятия. 

5.6.4. Подпись отделяется от текста 2-4 межстрочными интервалами.

Справка (записка, информация и т.д.) подписывается руководителем подразделения или сотрудником, подготовившим документ, с указанием должности, инициалов и фамилии. Если подписей несколько, то они располагаются в порядке, определяемом должностным положением (как правило, одна под другой), и отделяют друг от друга 3-4 межстрочными интервалами.

Реквизит «Подпись» оформляется в соответствии с  п. 4.4.20.

5.6.5. Визы размещаются на лицевой стороне последнего листа каждого приложения к справке, пояснительной записке и другим справочно-информационным документам. Приложения  визируются руководителем подразделения и исполнителем, подготовившим справку.  

5.6.6.  Дата составления документа указывается после подписи в левом нижнем углу цифровым способом. Например: 13.08.2009.

5.7. Особенности оформления и прохождения договоров, соглашений и контрактов

Общие положения

            5.7.1. Порядок подготовки проектов договоров и соглашений, представляемых  для подписания Главе администрации, их регистрация, внесение изменений и дополнений  к ним определяется законодательством Российской Федерации, Тверской области, нормативными правовыми актами администрации  и настоящей Инструкцией. 


5.7.2. Проекты договоров, соглашений, контрактов (далее – Договоры) могут быть внесены для подписания сторонними организациями, предприятиями, а также подготовлены соответствующими структурными подразделениями Администрации или во взаимодействии с должностными лицами сторон - участников Договора.


5.7.3. Все разногласия, возникающие в процессе заключения и  после заключения Договоров, разрешаются в соответствии с действующим законодательством.

            5.7.4. Информация, содержащаяся в Договорах, относится к конфиденциальной  и не подлежит разглашению.

Правила подготовки и прохождения  Договоров


5.7.5. Подготовка Договора к подписанию, проверка репутации и финансовой надежности другой договаривающейся стороны, согласование цены договора с противоположной стороной, получение необходимых согласований производится структурными подразделениями Администрации, в компетенцию которых входит круг затрагиваемых в Договоре вопросов.


5.7.6. К проекту Договора, представляемого на подпись, прикладываются следующие документы:

- проект Договора в нужном  количестве   экземпляров, равном числу договаривающихся сторон;

- заверенная копия документа о регистрации (копия устава или другие учредительные  документы) юридического лица;

- документ, подтверждающий полномочия представителя другой договаривающейся стороны;

- протокол заседания  соответствующей  комиссии – при заключении Договора  по результатам торгов (аукциона, конкурса либо запроса котировок). 


При заключении Договора, затрагивающего вопросы жизнедеятельности района, либо влияющего на ее социально-экономическое развитие, от другой стороны могут быть затребованы и другие дополнительные документы.


5.7.7.  Процессу согласования проекта Договора предшествует его  визирование исполнителем документа (с указанием должности, фамилии, инициалов и телефона на лицевой стороне последнего листа в левом нижнем углу) и начальником структурного подразделения – разработчика;


5.7.8. Проект Договора, муниципального контракта подлежит обязательному согласованию:


- с юридическим отделом Администрации;

           - с начальником финансового управления;

- заместителем Главы Администрации, курирующим данный вопрос;

- начальниками структурных подразделений, в компетенцию которых входит  круг затрагиваемых в проекте вопросов.


Ответственность за полноту согласования проекта Договора возлагается на структурное подразделение Администрации, курирующее задачи, на решение которых направлено действие по заключению договора и следовательно,   отвечающее за подготовку проекта.

5.7.9. До представления документа на подпись Главе Администрации, проводится согласование проекта документа, которое оформляется путем визирования проекта документа должностными лицами.  

5.7.10. При проведении юридической экспертизы сотрудник юридического отдела осуществляет полистное  визирование проекта Договора и при наличии замечаний, установленных противоречиях действующему  законодательству, готовит правовое заключение. Наличие замечаний отражается при  визировании последнего листа проекта Договора.

5.7.11. Замечания  должностных лиц, принимающих участие в согласовании проекта Договора, оформляются на отдельном листе. При этом виза согласующего лица сопровождается пометкой «Замечания прилагаются».

5.7.12. Согласующие визы должностных лиц Администрации  проставляются на лицевой стороне последнего листа Договора, а при отсутствии места – на оборотной. При большом количестве согласующих составляется лист согласования. Визы включают в себя должность, подпись, ее расшифровку (инициалы и фамилия) и дату согласования.

5.7.13. Все служебные отметки должностных лиц Администрации делаются только на экземпляре Договора, подлежащего хранению в Администрации.

5.7.14. Договоры передаются на подпись Главе Администрации через секретаря Главы Администрации.

5.7.15. Подписанный Договор подлежит направлению специалистам по бухгалтерскому учёту представление Договора в бухгалтерию администрации возлагается на структурное подразделение администрации, инициировавшее данный вопрос.

Рекомендуемые требования к оформлению Договоров

5.7.16. Структура, содержательное наполнение, оформление Договора должно отвечать цели Договора и соответствовать требованиям, установленным действующим законодательством Российской Федерации.

5.7.17. Проект Договора печатается в количестве, соответствующем количеству сторон - участников Договора, на стандартных листах бумаги формата А4.


Все страницы  Договора  нумеруются арабскими цифрами, которые проставляются посередине верхнего поля.


5.7.18. На первой странице документа в центре текстового поля прописными буквами полужирным шрифтом печатается слово «ДОГОВОР»  («СОГЛАШЕНИЕ», « МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОНТРАКТ»).


5.7.19. В преамбуле документа указываются юридические наименования участников Договора, а также их представителей, уполномоченных на заключение Договора, с указанием фамилии, имени, отчества, занимаемой должности и документа, подтверждающего их полномочия в подписании Договора (устав, положение, доверенность и т.д.).


5.7.20. Реквизиты и подписи сторон, как правило, располагаются на одном уровне (по горизонтали) и заверяются печатями( возможно и поочередное расположение).


5.7.21. Регистрационный номер Договора составляется из регистрационных номеров сторон (через косую черту или дефис), который размещается  в продолжение строки со словом «ДОГОВОР» или строкой ниже названия документа.

Дата и место подписания проставляются ниже регистрационных номеров. Дата оформляется словесно-цифровым способом.


Регистрационные номера каждой из сторон и дата могут проставляться ниже подписей уполномоченных на подписание Договора лиц.


5.7.22.  Любые изменения и дополнения к Договору оформляются дополнительным соглашением, регистрируются и хранятся в порядке, предусмотренном для Договоров.


5.7.23.  Договоры учитываются должностными лицами конкретных инициаторов, заключаемых сделок в специальных журналах, регистрационный номер которых, как правило, должен являться номером договора. О наличии протокола разногласий по конкретному договору в журнале делается отметка.

            5.7.24. Должностные лица Администрации, а также руководители структурных подразделений, осуществляющие согласование (визирование) проектов договоров, в случае необходимости, также могут учитывать указанные Договоры в своих журналах.

5.5.25. Работниками бухгалтерского учёта управления бухгалтерского учета и отчетности администрации и  структурных подразделений администрации ведется реестр всех совершаемых сделок, заключенных субъектами гражданских правоотношений органов местного самоуправления.

           Передача Договоров на хранение

5.7.26. Один из экземпляров Договора, подписанных обеими сторонами и зарегистрированных, хранится  в  управлении бухгалтерского учета и отчетности администрации Максатихинского района, а договора самостоятельных структурных  подразделениях Администрации хранятся у уполномоченных работников осуществляющих бухгалтерский учет.


5.7.27. Контроль за сроком подписания Договора другой стороной  возлагается на руководителя: структурного подразделения, предприятия, учреждения, организации, являющегося  ответственным за его подготовку.


5.7.28. Договор, не подписанный другой стороной, по представлению служебной записки за подписью руководителя, в  компетенции которого находится вопрос, подлежит снятию с регистрации, о чем делается соответствующая отметка в учетных формах.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ПАРЛАМЕНТСКИМИ ЗАПРОСАМИ, ЗАПРОСАМИ И ОБРАЩЕНИЯМИ ЧЛЕНОВ СОВЕТА ФЕДЕРАЦИИ, ДЕПУТАТОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ДУМЫ И ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТНОЙ ДУМЫ
6.1. Рассмотрение запросов и обращений членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы и Тверской областной Думы (далее Запросы и Обращения) осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тверской области о статусе членов Совета Федерации и статусе депутатов. В качестве Запроса или Обращения рассматривается письмо, написанное на бланке установленного образца члена Совета Федерации, депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации или депутата Тверской областной Думы, имеющее соответствующую подпись и регистрационные реквизиты.
6.2. Запрос или Обращение регистрируются в день поступления либо не позднее следующего дня, направляется секретарем Главе Администрации или должностному лицу, которому оно адресовано.

6.3. Все поручения Главы Администрации по запросам и обращениям ставятся на контроль.

6.4. По поручению Главы Администрации подготовка ответов по запросу или обращению поручается, как правило, заместителям Главы Администрации, руководителям структурных подразделений. 

Запросы и обращения не направляются тем должностным лицам, действия которых обжалуются.

6.5. Должностное лицо, в компетенцию которого входит рассмотрение данного вопроса, готовит проект ответа, в случае необходимости согласовывает его с другими должностными лицами и направляет на подписание Главе Администрации.

6.6. Запросы и обращения подлежат рассмотрению в соответствии с законодательством в сроки согласно приложению № 7 

6.7. Рассмотрение запроса или обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и обратившемуся дан письменный ответ.

6.8. Ведение делопроизводства по запросам и обращениям возлагается на отдел муниципальной службы.

7. ОСОБЕННОСТИ РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

   7.1. Общие положения

7.1.1.  Организация рассмотрения обращений  (предложений, жалоб, заявлений) и прием граждан в Администрации ведется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее Закон).
7.2. Прием,  учет и регистрация письменных обращений.

7.2.1. Все письменные обращения граждан ( предложения, заявления. жалобы), присланные по почте, регистрируются в отделе муниципальной службы, как правило в день поступления, в отдельных случаях не позднее  трех дней со дня поступления и направляются для рассмотрения Главе Администрации, заместителям Главы администрации. 

Письма граждан с пометкой «лично» после прочтения адресатом в случае, если в них ставятся вопросы, требующие официальных ответов, передаются на регистрацию в установленном порядке.

Коллективное обращение, подписанное двумя и более авторами или членами одной семьи, отмечается индексом « колл».

Если автор прислал несколько обращений с разными вопросами, то каждое обращение регистрируется отдельно.

Письмо, переданное руководству при встречах с гражданами, регистрируется и направляется на исполнение в порядке, установленном настоящей Инструкцией.

Обращения граждан в адрес Администрации, Главы Администрации, направленные в электронном виде на официальный сайт Администрации  maksatihinskiy_regi@web.region.tver.ru, принимаются секретарем Главы администрации, распечатываются,  регистрируются в отделе муниципальной службы и рассматриваются  в порядке, установленном для письменных обращений граждан. Ответ на обращения, поступившие по электронной почте, направляется обычной почтой по почтовому адресу, указанному  в электронном письме.

7.2.2. Глава Администрации определяет исполнителя и дает поручение по исполнению обращения, после чего обращение возвращается в отдел муниципальной службы для занесения  исполнителя в учетной форме и направления обращения на исполнение должностным лицам администрации, либо в органы, в компетенцию которых входит решать поставленные в обращении вопросы. Оригинал обращения остается в отделе муниципальной службы,  копия обращения граждан в соответствии с поручениями направляется исполнителю. 

7.2.3. Учет, регистрация, движение обращений (в ходе их рассмотрения), контроль за соблюдением сроков исполнения осуществляется отделом муниципальной службы. 

7.2.4.  Повторными обращениями считаются обращения, поступившие от  одного и того же заявителя по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. 

При работе с повторными обращениями  формируется дело с уже имеющимися ранее документами по обращениям данного заявителя. 

Не считаются повторными обращения одного и того же заявителя, но по разным вопросам. 

Повторным  обращениям граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер, а в соответствующей графе  указывается, что данное обращение повторно. 

7.2.5. Обращение, в котором содержатся вопросы, имеющие большое общественное значение, сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, направленное для рассмотрения Правительством Тверской области, депутатов Тверской областной Думы с поручением сообщить о результатах его рассмотрения, ставится на контроль.

На контрольном обращении ставится пометка «Контроль».

7.2.6. Резолюция (поручение) Главы по рассмотрению обращения пишется в произвольной форме. Если исполнителю поручается дать ответ заявителю, то в резолюции указывается: «…рассмотреть и дать ответ заявителю». В случае, когда ответ дается за подписью Главы Администрации, в поручении исполнителю указывается «…рассмотреть и подготовить ответ заявителю».

 Если  в резолюции указано несколько исполнителей, то первый из них является  ответственным за исполнение всех поставленных в письме вопросов. В журнале регистрации обращений делается запись о том, кому и когда передано обращение на исполнение.


7.2.7. Передача зарегистрированных обращений граждан из одного подразделения в другое производится только через отдел муниципальной службы работы в журнале.


7.2.8. Все сведения о ходе исполнения обращения (напоминание исполнителю, разрешение на продление срока, доклад руководству, запрос и т.д.) вносятся в журнал.


7.2.9. Обращения считаются исполненными и снимаются с контроля, если  рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю (заявителям) дан ответ. Датой снятия с контроля является дата отправки ответа заявителю. На каждом исполненном обращении делается  надпись «В дело» и личная подпись должностного лица, принявшего это решение.


Если ответ в вышестоящие организации и заявителю подписан Главой Администрации, заместителями Главы администрации, рассмотревшими обращение после регистрации, то обращение считается исполненным и «списанным в дело».

7.2.10. После рассмотрения контрольного обращения исполнитель информирует о результатах его рассмотрения должностное лицо, давшее поручение и  готовит ответ заявителю.

7.3. Оформление, отправка ответов по обращениям граждан


7.3.1. Поступившее в администрацию обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие органы для предоставления документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, Глава имеет право продлить срок рассмотрения обращения не более,  чем на 30 дней с уведомлением о продлении  срока заявителя. Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации, оно направляется в течение семи дней со дня регистрации в другой компетентный орган либо их должностным лицам с уведомлением гражданина о переадресации его обращения; если же поставленные в обращении вопросы  полномочны решать несколько органов, то копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется каждому из них. Заявителю направляется письменное уведомление о переадресации обращения. Все сведения о ходе исполнения обращения, разрешение на продление срока,  доклад руководству, запрос в другие организации и т.д. вносятся в журнал.

            7.3.2.  При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в органы или их должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов.                                                       


7.3.3. Ответ на обращение подписывается Главой Администрации, заместителями Главы администрации.  Ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным гражданином в обращении. Если заявителю дан ответ в устной форме, то в материалах, приложенных к обращению, должно быть это указано, если дается промежуточный ответ, то указывается срок окончательного решения поставленного вопроса. Ответ, подготовленный на основании нормативных документов, обязательно должен содержать тщательно проверенные ссылки на них (разновидность документа,  дата, номер и наименование). Ответ на коллективное обращение отправляется на имя первого подписавшего его лица, если в письме не оговорено конкретное лицо, кому подлежит дать ответ.


7.3.4. Устанавливается следующий порядок визирования проектов ответов на обращения граждан, подготовленных за подписью Главы администрации, заместителей Главы администрации.


На проекте ответа обязательна виза непосредственного исполнителя с расшифровкой фамилии и номером телефона.


7.3.5. Ответы по обращениям граждан отправляются в отдел муниципальной службы.


7.3.6. Исходящим индексом отправляемого ответа является входящий номер обращения.


7.3.7. Материалы, относящиеся к обращениям граждан, после их разрешения должны быть возвращены в отдел муниципальной службы. Отдел муниципальной службы проверяет правильность оформления ответов (наличие подписи, виз, адреса) и вносит необходимые записи в регистрирующие формы.


7.3.8. При рассмотрении отдельных видов обращений Главой  Администрации принимается решение:

- о списании обращений с пометкой «В дело» в случае, предусмотренном в пункте 1 статьи  11 Закона;

            -   о безосновательности очередного обращения гражданина и прекращении переписки с ним по данному вопросу в случае, предусмотренном в пункте 5 статьи 11 Закона;

            -   о списании обращений с пометкой « В дело» с указанием соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов, подготовить и направить сообщение заявителю о невозможности дать ответ по существу поставленных в обращении вопросов в случае, предусмотренном в пункте 6 статьи 11 Закона.

7.3.9.  Руководителем отдела муниципальной службы принимается решение:

- о списании обращения с пометкой «В дело» и сообщается гражданину, написавшему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в случае, предусмотренном в пункте 3 статьи 11 Закона;
 - о списании обращения с пометкой « В дело», готовится и направляется сообщение заявителю в случае, предусмотренном в пункте 4 статьи 11 Закона.

            7.3.10.  Письменное обращение о личном приеме гражданина рассматривается как обычное обращение. Заявителю направляется  график личного приема граждан должностными лицами администрации муниципального образования, а его заявление оформляется « В дело» как исполненное.

7.3.11.  Документы, приложенные к обращению, возвращаются по просьбе заявителя.

7.3.12. Ответы, подготовленные по поручению Главы Администрации и направленные Главе на подпись после подписания в течение дня отправляется секретарём заявителю заказным письмом. 

7.4.  Личный прием граждан. Рассмотрение устных обращений.

7.4.1 Личный прием граждан в администрации муниципального образования осуществляется регулярно в обязательном порядке Главой Администрации, другими должностными лицами.

График приема граждан утверждается Главой Администрации. Информация о месте приема, а также об установленных днях и часах доводится до сведения граждан.

            7.4.2. На прием к Главе Администрации, должностным лицам могут записаться жители Максатихинского муниципального района, а также иные граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства.

            Предварительная запись на прием  к Главе администрации осуществляется у секретаря приемной Главы администрации Максатихинского района. 

            7.4.3. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

            7.4.4. Порядок рассмотрения устных обращений, подготовки ответов заявителям о результатах их рассмотрения, списания рассмотренных обращений в дело устанавливается такой же, как для письменных обращений.

            Учет устных обращений ведется с использованием карточек (журнала) личного приема граждан (приложение № 8).

            7.4.5. Содержание устного обращения заносится в карточку (журнал) личного приема гражданина. Решение должностного лица, ведущего прием, оформляется в карточке (журнале) личного приема в виде поручения: руководителям структурных подразделений, руководителям организаций и предприятий, и подписывается этим должностным лицом.

Отдел муниципальной службы после регистрации и  подготовки сопроводительного письма отправляет копию карточки личного приема гражданина с поручением Главы Администрации, проводившего прием, исполнителю для рассмотрения. Должностные лица, осуществляющие прием граждан, ведут журналы личного приема граждан: регистрируют обращения, поручают руководителям подведомственных структурных подразделений их исполнение, контролируют сроки их исполнения.

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

            Если же в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и каком порядке ему следует обратиться.

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

            7.4.6.При необходимости на прием могут приглашаться специалисты структурных подразделений, в компетенции которых  находится рассмотрение поставленных вопросов.

            7.4.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации с пометкой «л/пр» и рассмотрено в порядке, установленном настоящей инструкцией, а в карточке (журнале) личного приема делается отметка  «оставлено заявление».

            7.4.8.Поручение, данное должностным лицом по личному обращению граждан, должно исполняться в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если поручением не установлен другой срок.

            Срок исполнения поручений может быть продлен должностным лицом, который проводил прием граждан по данному вопросу.

            7.4.9. Поступивший от исполнителя ответ о результатах рассмотрения обращения направляется для ознакомления должностному лицу, осуществляющему прием.

            В случае, если поступившая от исполнителя информация не отвечает предъявленным требованиям, должностное лицо направляет обращение на повторное рассмотрение по существу поставленного вопроса.

            7.4.10. Контроль   за  исполнением поручений по обращениям с личного приема граждан Главы Администрации осуществляет заместитель Главы Администрации, руководитель аппарата администрации.


7.5. Хранение обращений граждан


7.5.1. Оригиналы обращения граждан,  ответы  на них и документы, связанные с их разрешением, формируются в дела по нумерации  и по срокам хранения документов в соответствии с номенклатурой дел.


7.5.2. Устанавливается 5-летний срок хранения письменных обращений граждан и документов, связанных с их рассмотрением и разрешением. Карточки личного приема граждан и документы к ним хранятся 3 года.


7.5.3. Дела, подлежащие постоянному хранению, передаются в отдел муниципальной службы через 2 года после завершения делопроизводства по ним.


7.5.4. По истечении установленных сроков хранения, документы по обращениям граждан подлежат уничтожению в порядке, установленном Федеральной архивной службой России.

 8. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА И ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТА

8.1. Организация документооборота

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

8.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними, регламентируются настоящей Инструкцией.

8.2. Организация доставки документов

8.2.1. Доставка документов в Администрацию осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской и электронной связи.

8.2.2.С помощью почтовой связи доставляется корреспонденция в виде писем, телеграмм, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатных изданий в соответствующей упаковке.

8.2.3. По каналам электронной связи поступают телеграммы (телетайп граммы), факсограммы (факсы), телефонограммы, сообщения по электронной почте.

8.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов

8.3.1. Документы, поступающие в Администрацию на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, рассмотрение Руководством и доставку исполнителям.

 Прием всех поступающих документов осуществляется руководителем отдела муниципальной службы администрации.

 Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой "лично"), проверяются целостность упаковки и полнота вложений.

Первичная обработка поступающих документов осуществляется руководителем отдела муниципальной службы администрации.

На полученном документе проставляется регистрационный штамп.

Ошибочно доставленные документы  пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.  

Рассмотренные руководством документы возвращаются руководителю отдела муниципальной службы администрации,  а затем документ передается на исполнение.

Ответственный исполнитель получает подлинник документа,  соисполнителям передаются копии.

8.3.2. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, а затем передаются на рассмотрение руководству.

Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем, телефонограмма  регистрируется и оперативно передается адресату, которому она адресована.

8.3.3. Поступающие оригиналы документов с электронной копией должны присылаться с сопроводительным письмом к магнитному носителю. Текст копии на магнитном носителе должен соответствовать тексту оригинала.

8.4. Особенности приема, обработки и регистрации судебных документов, актов прокурорского реагирования, иных официальных обращений надзирающих и контролирующих органов

Прием, обработка и регистрация документов, связанных с рассмотрением дел в судах (определения, постановления, решения, повестки, исковые заявления), представлений и протестов прокурора, документов иных надзирающих и контролирующих органов, которые направлены непосредственно в адрес Главы Администрации, имеют следующие особенности.

8.4.1.Работник администрации, вскрывающий конверты, проверяет наличие присланных документов и приложений к нему.

8.4.2. Если при вскрытии конвертов будет обнаружено отсутствие какого-либо документа или приложения к нему, об этом составляется акт, один экземпляр которого высылается отправителю, а второй приобщается к полученным документам и передается вместе с ними на рассмотрение.

Конверты от поступивших по почте документов должны быть сохранены и приложены к присланным документам.

8.4.3. При доставке документов непосредственно нарочными (курьерами),  секретарь Главы администрации, принимающий корреспонденцию, обязан в присутствии лица, доставившего ее, проверить наличие документов и приложений к ним.

Если обнаружено отсутствие документа, приложений к нему, то об этом делается соответствующая пометка на обоих экземплярах документов.

8.4.4. Документ регистрируется в отделе муниципальной службы администрации в день поступления документа и незамедлительно направляется Главе Администрации.

8.5. Организация обработки и передачи отправляемых документов

8.5.1. Документы, отправляемые Администрацией, передаются почтовой, фельдъегерской  и электронной  связью, нарочным (курьером).

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется секретарем Главы администрации в соответствии с правилами оказания услуг почтовой связи.

Документы для отправки передаются структурными подразделениями Администрации секретарю Главы администрации полностью оформленными, в том числе  с указанием почтового адреса. Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

Досылка или замена разосланного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ, или Руководства.

8.5.2. С помощью средств электросвязи осуществляется передача информации в виде  факсограмм (факсов), телефонограмм, электронных сообщений.

8.5.3. Телеграммы, создаваемые в Администрации, принимаются секретарем  завизированными, подписанными, датированными, с отметкой о категории и виде отправления. Отправка телеграмм осуществляется в соответствии с Правилами предоставления услуг телеграфной связи.

8.5.4.  Все отправляемые документы подлежат регистрации в указанном порядке. 

 8.6. Порядок прохождения внутренних документов

8.6.1. Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения – поступающих документов.

8.6.2. Передача внутренних документов между структурными подразделениями внутри Администрации осуществляется, как правило, самими структурными подразделениями (лицами, ответственными за делопроизводство). Документы передаются с соответствующей отметкой в учетных формах этих отделов.

8.6.3. Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования передаются на подпись Главе Администрации.

После подписания документы регистрируются в отделе муниципальной службы.

8.6.4. Копии зарегистрированных распорядительных документов рассылаются секретарем Главы администрации в соответствии со списком рассылки.

8.7. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты и факсимильной связи

8.7.1. Электронная почта используется для обмена информацией, ее обработки и хранения с помощью средств электронно-вычислительной техники и является одним  из основных компонентов системы автоматизации документооборота. Электронная почта используется как средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями как внутри Администрации, так и между организациями, имеющими соответствующие программные средства.

8.7.2. Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются и имеют порядок прохождения аналогично документам на бумажных носителях при наличии определенной специфики.

8.7.3. Отправитель запускает программу отправки почты, которая создает электронное сообщение. К сообщению можно прикрепить файл с документом, который создается и редактируется с помощью соответствующего текстового редактора. Электронные сообщения передаются адресатам по списку рассылки.

Адресат получает изображение документа на экране компьютера или в виде копии на бумажном носителе.

Каждому абоненту по электронной почте выделяется индивидуальный "почтовый ящик" (область памяти ЭВМ), которому присваивается код пользователя, и обмен электронными сообщениями осуществляется через эти почтовые ящики.

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

- объем передаваемого документа (текст, схема, графическое изображение), выполненного на писчей бумаге формата А4 черным цветом;

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

- запрещается передавать текст документов с пометкой "Для служебного пользования";

- подлежащий передаче документ учитывается в журнале.

- поступившие факсограммы учитываются в журнале, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные – немедленно.

- поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется в соответствующее подразделение, которое будет исполнять данный документ.

8.8. Работа исполнителей с документами

8.8.1. Руководители отделов Администрации  обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.

8.8.2. При рассмотрении документов руководитель отдела выделяет  документы, требующие срочного исполнения.

Срочные документы передаются на исполнение  незамедлительно. 

8.8.3. Исполнение документа предусматривает: сбор, анализ и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подпись (утверждение) руководству или руководителям отделов, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа,  тиражирует документ. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит список рассылки.

8.8.4. При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и предоставление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).

Ответственный исполнитель несет персональную дисциплинарную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

За соблюдение сроков исполнения ответственность несёт уполномоченное лицо подписавшее ответ.

8.8.5.Подписанный ответ передается секретарю Главы администрации вместе с исполняемым документом для регистрации и отправки. Второй экземпляр ответа помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел вместе с входящим документом, на который был подготовлен ответ.

 9.  ПОИСКОВАЯ СИСТЕМА ПО ДОКУМЕНТАМ

9.1. Регистрация документов

9.1.1. Основой построения поисковых систем является регистрация документов – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления и получения.

9.1.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях.

Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые - внутренние и отправляемые.

Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания.

9.1.3. Не подлежат регистрации  открытки, рекламные проспекты, периодическая литература (газеты, журналы), учебные планы, программы  и т.п.

9.1.4. Документы регистрируются один раз: поступающие – в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного структурного подразделения в другой он повторно не регистрируется.

9.1.5. При регистрации документы группируются, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания. Например, отдельно регистрируются обращения граждан, заявления и т.п.

9.1.6. Регистрация поступающих (входящих), отправляемых (исходящих) документов, внутренних, а также правовых актов осуществляется централизованно отделом муниципальной службы.

Протоколы и решения других коллегиальных органов, документы бухгалтерского учета и отчетности, документы внутреннего использования с грифом утверждения регистрируются в соответствующих отделах (по месту создания) согласно номенклатуре дел.

Документы, передаваемые или принимаемые по факсимильной связи, регистрируются отделом муниципальной службы.

9.1.7. Регистрационный номер  входящего  документа состоит из порядкового номера поступившего документа и индекса дела по номенклатуре. 

Регистрационный номер  исходящего документа состоит из порядкового номера отправления и индекса дел по номенклатуре.

Особенности формирования регистрационных номеров Постановлений и Распоряжений администрации  изложены в п.5.1.22.

Порядковые номера входящих и исходящих документов обновляются ежегодно.

В случае отправки документа-ответа делается обязательная отметка в журнале регистрации документа – запроса. 

В регистрационном номере соблюдается строгая последовательность его составных частей. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга дефисом или косой чертой в зависимости от вида документа.

9.1.8. Для достижения информационной совместимости регистрационных данных устанавливается состав обязательных реквизитов регистрации в зависимости от вида документов.

Обязательными реквизитами входящих документов являются:

- регистрационный номер;

- дата регистрации документа;

- наименование вида документа;

- наименование организации-корреспондента;

- исходящий номер документа;

- дата исходящего документа:

- краткое содержание (аннотация);

- резолюция;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

Обязательными реквизитами исходящих документов являются:

- регистрационный номер (исходящий);

- дата регистрации документа;

- адресат;

- вид отправления;

- ссылка на регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ;

- кем подписан исходящий документ;

- исполнитель документа;

- телефон исполнителя.

Обязательными реквизитами регистрации постановлений и распоряжений Администрации являются:

- регистрационный номер;

- дата регистрации документа;

- наименование  документа;

- кем подписан документ;

- исполнитель документа;

- телефон исполнителя

Состав обязательных реквизитов регистрации в зависимости от задач использования информации может дополняться  другими реквизитами, например:

- гриф ( пометка) ограничения доступа к документу;

- внутренняя переадресация исполнителям;

- резолюция (поручения);

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

- отметка об изменении статуса документа ( отменен, утратил силу) 

И другие.

10. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ

10.1. Принципы и методы организации контроля  

10.1.1. Контролю подлежит исполнение:

 - поручений, содержащихся  в постановлениях и распоряжениях Администрации;

             - поручений,  содержащихся в постановлениях и распоряжениях Губернатора Тверской области и Правительства Тверской области;

             - поручений Главы Администрации по  поступившей корреспонденции от Губернатора и Правительства Тверской области, федеральных исполнительных органов государственной  власти;

             - поручений Главы Администрации по реализации требований указов и распоряжений Президента Российской Федерации, федеральных законов, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Тверской области;

            - поручений, содержащихся в протоколах совещаний в Администрации;

            - поручений, содержащихся в оформленных резолюциях Главы Администрации по рассмотренным документам (служебная корреспонденция, обращения граждан и организаций, запросы и обращения депутатов всех уровней).

По указанию Главы Администрации на контроль могут быть поставлены и другие документы и поручения.        

10.1.2. Основными задачами контроля исполнения являются:

- обеспечение  своевременного исполнения поручений и документов;

- организация и осуществление контроля исполнительской дисциплины и выработка предложений о повышении уровня исполнительской дисциплины;

- обеспечение руководства оперативной информацией о ходе и результатах выполнения поручений;

- систематизация и анализ материалов по вопросам исполнения поручений и организации работы с документами;

- обеспечение соблюдения установленного в Администрации порядка работы с документами.

10.1.3. Сотрудники Администрации обязаны выполнять установленные требования по организации работы с документами, поставленными на контроль. Руководители структурных подразделений Администрации и иных органов местного самоуправления должны знакомить принятых на работу сотрудников с нормативными документами, регламентирующими данный участок, и обеспечивать порядок, исключающий нарушения установленных правил.

10.1.4. Организация контроля исполнения возлагается на заместителей Главы администрации и руководителя аппарата администрации.

10.1.5. Контроль за  исполнением документов включает в себя:

- постановку документа на контроль;

- доведение документа (поручения) до исполнителя;

- проверку хода исполнения;

- учет и обобщение результатов исполнения, информирование Главы Администрации  о  состоянии исполнительской дисциплины;

- снятие с контроля и направление исполненного документа в дело. 

10.1.6. При организации исполнения документов, поставленных на контроль в структурных подразделениях Администрации, рекомендуется использовать следующие меры:

- определение средств и методов своевременного и качественного исполнения поручений, в том числе принятие Актов (Постановлений, Распоряжений), разработка планов, других мероприятий с указанием конкретных должностных лиц, ответственных за исполнение, сроков исполнения;

- направление ответственным исполнителям предупредительных запросов с целью получения и анализа промежуточной информации по выполнению поручений; 

- осуществление контрольных проверок, регулярное заслушивание на оперативных совещаниях, заседаниях, планерках отчетов должностных лиц о ходе работ по исполнению поручений;

- проведение служебных расследований по фактам несвоевременного или некачественного исполнения поручений.

10.1.7. Документы считаются исполненными после выполнения содержащихся в них заданий и предоставления исчерпывающего документированного подтверждения исполнения.

Промежуточный ответ,  как и запрос по исполняемому документу,  не может служить основанием для признания документа исполненным.

10.1.8. Документ снимается с контроля после соответствующей резолюции Главы Администрации.

10.1.9. Для обеспечения своевременного исполнения поручений контролируемые  документы, находящиеся у сотрудника, в случае его отсутствия, должны быть переданы по указанию руководителя на исполнение другому сотруднику с соответствующей отметкой в учетных формах.   

10.2. Сроки исполнения документов и поручений

10.2.1. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях от даты регистрации документа либо от даты подписания руководителем поручений по документу.

10.2.2.  Сроки исполнения могут указываться в самих документах, фиксироваться в резолюции руководителя. 

При вынесении резолюции руководитель устанавливает срок, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Поручение подлежит исполнению  в установленный в нем срок. Если в качестве срока исполнения установлен период времени, началом его считается дата подписания поручения.

10.2.3. В случаях, когда срок исполнения не указан в тексте документа или резолюции руководителя, а осуществление контроля за исполнением поручения необходимо, применяются типовые сроки исполнения (приложение № 7). При этом поручение подлежит исполнению не более,  чем в месячный срок с даты его подписания (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца). Если срок исполнения приходится на нерабочий день, документ должен быть исполнен не позднее рабочего дня, предшествующего данному нерабочему дню

10.2.4. Поручения, содержащие в тексте указания «Срочно», исполняются в 3-дневный срок, а требующие дополнительного изучения поставленных вопросов – в течение 10 дней. В 10-дневный срок исполняются также поручения, содержащие в тексте указание "оперативно".

Сроки исполнения Указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации исчисляются в календарных днях  с даты вступления их в силу.

10.2.5. Срок исполнения документа может быть изменен только лицом или учреждением, давшим поручение.

Если в процессе исполнения выясняется, что требуется более длительный срок, чем установленный первоначально, не позднее, чем за 3 дня  до истечения срока, исполнитель должен обратиться к руководителю, давшему поручение, с аргументированной просьбой о продлении срока (за исключением срочных и оперативных поручений).

10.2.6. В случае, если нормативный правовой акт или распорядительный документ по какой-либо причине не может быть выполнен в целом в установленные сроки, то должностное лицо, ответственное за исполнение документа, или ответственное за контроль исполнения поручения, направляет на имя Главы администрации докладную записку с указанием причин невыполнения документа с предложением о новых сроках его исполнения или иные предложения по организации исполнения документа.

10.2.7.В случае, если поручение не исполнено в установленный срок, исполнитель поручения в течение одного дня до даты окончания срока исполнения представляет должностному лицу, давшему поручение, информацию о состоянии исполнения поручения, причинах его неисполнения с указанием сотрудников, на которых было возложено исполнение поручения, и о предполагаемых к принятию мерах в отношении сотрудников, виновных в неисполнении поручения.

10.2.8. Глава Администрации самостоятельно, либо по предложению должностного лица, ответственного за контроль исполнения поручения,  вправе привлечь к дисциплинарной ответственности ответственного исполнителя.  

10.3. Порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации при организации исполнения поручений

10.3.1. Если исполнение документа возложено руководством на несколько должностных лиц, то ответственным за организацию исполнения является должностное лицо, которое указано в резолюции первым. Ему предоставляется право созыва и координации работы соисполнителей. Ответственному исполнителю направляется подлинник документа, другие указанные в резолюции исполнители (соисполнители) получают копии документа.

При этом все должностные лица, указанные в резолюции, несут ответственность за своевременное исполнение поручения и должны в письменном виде представить предложения по выполнению поручения в установленный ответственным исполнителем срок,  а в случае, если такой срок не установлен – в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения.

10.3.2. Если по документу необходимо получить заключение иного должностного лица или подразделения,  не указанного в резолюции, ответственный исполнитель в установленном порядке направляет ему копию документа и обеспечивает контроль за своевременным получением информации.

11.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

11.1.Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в отдел муниципальной службы Администрации в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России, а также настоящей Инструкцией.

11.2.Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.

11.1. Составление номенклатуры дел

11.1.1.Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Администрации, с указанием сроков их хранения, оформленных в установленном порядке.

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

11.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться структурой и штатным расписанием  Администрации, «Основными правилами работы архивов организаций, одобренных решением  Коллегии Росархива» (Москва. 2002 г.), «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (Москва. 2000 г.) (с изменениями от 25.08.2010г.), номенклатурами за предшествующие годы, настоящей Инструкцией. Изучаются документы, образующиеся в деятельности Администрации, их виды, состав и содержание, на основании чего в номенклатуру дел вносятся изменения и дополнения.

11.1.3. В Администрации составляются перечни дел структурных подразделений и сводная номенклатура дел Администрации (приложение № 9).

11.1.4. Номенклатура дел составляется и подписывается заместителем Главы администрации, руководителем аппарата администрации, на основе перечней дел структурных подразделений, визируется сотрудником, ответственным за архив, согласовывается с экспертной комиссией (далее именуется ЭК) Администрации, и утверждается Главой  Администрации. 

11.1.5. После утверждения сводной номенклатуры дел структурные подразделения получают выписки из соответствующих разделов для использования в работе. Номенклатуры дел структурных подразделений с правом юридического лица, утверждаются руководителями структурных подразделений, после согласования с сотрудником, ответственным за архив.

11.1.6. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров. Первый утвержденный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в опись дел постоянного хранения.

Второй используется в качестве рабочего. Третий применяется в отделе муниципальной службы. 

11.1.7. Сводная номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.

11.1.8. Номенклатура дел составляется и согласовывается заново в случаях коренных изменений функций и структуры Администрации.

11.1.9. Названиями разделов номенклатуры дел Администрации являются названия структурных подразделений, управлений, секторов. 

11.1.10. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы Администрации.

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

11.1.11. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах отдела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 03-05, где 03 - обозначение отдела, 05 - порядковый номер заголовка  дела по номенклатуре.

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

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

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

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей           последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, решения и т.д.); название Администрации; адресата или корреспондента документа; краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которой относятся документы дела.

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

Например:

"Документы комиссии по регулированию социально-трудовых отношений    (планы, письма, информации)".

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

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

Например:

"Переписка с редакциями газет и журналов по вопросам финансирования".

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

Например:

"Переписка с иностранными организациями по вопросам экологического и социального сотрудничества".

В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним.

Например:

"Переписка с ОВД  по вопросам охраны общественного порядка".

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.

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

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – согласованный с отделом муниципальной службы срок хранения.

В графе 5 "Примечание" указывается название перечней документов,         использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2010 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел.

11.1.12. По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).

11.1.13.  Если в течение делопроизводственного года в отделах возникают новые документируемые участки работы, не предусмотренные номенклатурой, то они дополнительно вносятся в номенклатуру.

11.2. Формирование дел

11.2.1. Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

11.2.2. Дела формируются, как правило, в структурных подразделениях Администрации.

11.2.3. Исполненные документы должны в 3-дневный срок сдаваться ответственным за ведение делопроизводства в структурных подразделениях Администрации для формирования их в дела. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет руководитель структурных подразделениях или исполнитель в соответствии с номенклатурой дел.

11.2.4. Контроль за правильным формированием дел осуществляется отделом муниципальной службы.

11.2.5. При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы, в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы на общих основаниях; в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением        "т. 1","т. 2" и т.д.

11.2.6. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

В отдельные дела по хронологии, в зависимости от вида, формируются подлинники Постановлений и Распоряжений.

Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от актов по личному составу.

Все документы отчетного и информационного характера, например, по исполнению актов Правительства Тверской области, находящиеся на контроле, подшиваются в заведенные на эти документы дела. Если на документ дело не заводилось, то отчетные документы подшиваются в дело переписки постоянного срока хранения за текущий год.

Документы коллегиальных органов группируются в одно дело: протоколы заседаний  коллегии и документы к ним.

Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Протоколы и документы к ним, сгруппированные в дела, располагаются в хронологическом порядке по номерам. 

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

При ведении личных дел муниципальных служащих необходимо учитывать требования закона Тверской области «О муниципальной службе в Тверской области», Положения о муниципальной службе муниципального образования – Максатихинский район. 

Лицевые счета рабочих и служащих группируются в самостоятельные дела и располагаются в них по алфавиту фамилий.

Переписка группируется, как правило, 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.

11.3. Оформление дел

11.3.1. Дела Администрации подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела — подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел осуществляется сотрудниками структурных подразделений, в ведении которых находится заведение и формирование дел, под контролем и при методической помощи (по необходимости)  работника отдела муниципальной службы.

11.3.2. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (приложение № 10); нумерацию листов в деле; составление листа заверителя дела (приложение № 11); подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

11.3.3. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование Администрации, индекс дела; заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

наименование Администрации указывается полностью в именительном падеже; индекс дела  проставляется как цифровое обозначение дела по номенклатуре дел Администрации; заголовок дела переносится из номенклатуры дел Администрации, согласованной с ЭПК; при оформлении даты дела  указываются арабскими цифрами крайние даты дела – годы заведения и окончания дела.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу листа простым карандашом.

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

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

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

После завершения нумерации на отдельном листе заверителе дела  составляется заверительная надпись, в которой цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

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

Реквизит "срок хранения дела" переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности Администрации  с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: "Хранить постоянно".

Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в отделе муниципальной службы черными чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК (до этого он проставляется карандашом).

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.

11.3.4. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение №14), в которой содержатся сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела. К внутренней описи  составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных листов внутренней описи.

Внутренняя опись подписывается ее составителем. 

11.3.5. Документы, составляющие дело, подшиваются на пять проколов в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) булавки и скрепки из документов удаляются.

11.4. Организация оперативного хранения документов

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

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

Дела, находящиеся в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу.

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

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел.

Завершенные дела постоянного  срока хранения и по личному составу хранятся по месту их формирования в течение 75 лет.

11.4.2. Выдача дел сотрудникам структурных подразделений Администрации для работы осуществляется под подпись. В журнале регистрации выдачи дел во временное пользование указывается дата  выдачи дела, заголовок дела, кому выдано дело, дата его возвращения, предусматриваются графы для расписок в получении и приеме дела.

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений Администрации и иных органов на срок не более одного месяца. После истечения указанного срока дело должно быть возвращено на место его хранения.

Выемка документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Главы Администрации. В деле остается заверенная полная копия документа и акт о причинах выдачи подлинника или протокол выемки.

11.5. Экспертиза ценности документов

11.5.1. Экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

Экспертиза ценности документов проводится на основе принципов историзма, комплексности и всесторонности оценки документов и в соответствии с критериями происхождения, содержания, внешних особенностей документов.

11.5.2. Экспертиза ценности документов проводится в соответствии с нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства  России и его учредителей.

11.5.3. Экспертиза ценности документов проводится:

- в делопроизводстве Администрации: при составлении номенклатуры дел; при формировании дел и проверке правильности отнесения  документов к делам; при подготовке дел к передаче в отдел муниципальной службы;

- в отделе муниципальной службы при подготовке дел к передаче на государственное хранение.

11.5.4. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации создается экспертная комиссия (ЭК), основные функции. Права и организация работы которой  определяются Положением об экспертной комиссии, утвержденной  распоряжением Администрации.

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения  осуществляется ежегодно в структурных подразделениях лицами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно ЭК под непосредственным руководством сотрудника, ответственного за архив.

11.5.5. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного хранения (свыше 10 лет) для передачи в отдел муниципальной службы; отбор документов с временными сроками  хранения, подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях Администрации; выделение к уничтожению дел,  сроки хранения которых истекли.

11.5.6. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Администрации путем полистного просмотра дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы принимает ЭК.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу, а также акт о выделении дел к уничтожению.

11.6. Составление описей дел

11.6.1. Опись дела - архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

11.6.2. Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения,  дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

11.6.3. В Администрации описи составляются ежегодно под непосредственным методическим руководством сотрудника, ответственного за архив. По этим описям документы сдаются в архивный отдел.

11.6.4. Описи дел Администрации составляются по установленной форме (приложение №12) и представляются в архивный отдел через два года после завершения дел в делопроизводстве.

11.6.5. Описательная статья описи дел включает 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.

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

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

11.6.8. Опись дел подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с архивным отделом   и утверждается заместителем Главы администрации, курирующим данный отдел.

11.6.9. Опись дел составляется в трех экземплярах, два из которых передаются вместе с делами в архивный отдел, а третий остается в качестве контрольного экземпляра в структурном подразделении Администрации.

11.6.10. Отбор документов за соответствующий период, подлежащих уничтожению, и составление акта о выделении их к уничтожению  (приложение № 13) производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК Администрации одновременно. Согласованные ЭК Администрации акты утверждаются руководителем Администрации. После этого дела, включенные в данные акты, в установленном порядке уничтожаются.

11.6.11. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на дела всей Администрации. 

11.7. Порядок передачи документов в архив.

Документы Администрации являются составной частью архивного фонда района, и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Законом Тверской области «Об архивном фонде Тверской области и архивах», подлежат обязательной передаче на государственное хранение. 

11.7.1. Подготовка и передача документов в Архив.

11.7.1.1. В Архив передаются дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям дел.

11.7.1.2. Дела с исполненными документами постоянного  хранения и по личному составу передаются в Архив после истечения пятилетнего срока их хранения и использования в структурном подразделении.

11.7.1.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в Архив, как правило, не подлежат. Они хранятся в отделах  и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

 11.7.1.4. В период подготовки дел к передаче в Архив, работником Архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Администрации. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел сотрудники структурного подразделения обязаны устранить.

11.7.1.5. Прием каждого дела производится работником Архива в присутствии сотрудника отдела Администрации. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подпись работника Архива и лица, передавшего дела.

Вместе с делами в Архив передаются журналы регистрации, регистрационные картотеки на документы или программные и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждого журнала, картотеки или базы данных включается в опись.

12. ОСОБЕННОСТИ  РАБОТЫ  С  ДОКУМЕНТАМИ, СОДЕРЖАЩИМИ

 
               СЛУЖЕБНЫЕ СВЕДЕНИЯ ОГРАНИЧЕННОГО ДОСТУПА


12.1. Порядок обращения с документами, содержащими служебные сведения ограниченного доступа определен постановлением Администрации Максатихинского района «О порядке обращения со служебными сведениями ограниченного доступа в органах местного самоуправления Максатихинского района Тверской области» от 28.08.2009 №423-па 

12.2. Состав сведений ограниченного доступа определен распоряжением Главы администрации Максатихинского района №234-ра от 31.08.2009 года «О составе служебных сведений ограниченного доступа в Администрации Максатихинского района»,  Регламентом Администрации Максатихинского района.

При возникновении необходимости отнесения служебных сведений к сведениям ограниченного доступа руководитель структурного подразделения должен инициировать внесение изменений в вышеуказанное распоряжение Главы администрации Максатихинского района с обязательным согласованием проекта о внесении изменений с руководителем  отдела мобилизационной подготовки по делам ГО и ЧС.

 
12.3. Работа с документами, содержащими служебные сведения  ограниченного распространения, осуществляется в Администрации с учетом особенностей, изложенных в настоящем разделе. 

 
12.3. Передача сотрудниками структурных подразделений документов (их копий или проектов), содержащих служебные сведения ограниченного распространения, сотрудникам сторонних организаций и распространение такой информации допускаются только с разрешения руководства. 

 
12.4. На документах (в случае необходимости – и на их проектах), содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляются пометка «Для служебного пользования» и номер экземпляра. 


Необходимость  проставления пометки «Для служебного  пользования» определяется  исполнителем документа, руководителем структурного подразделения или должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.  Указанная  пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания,  а также на первой странице сопроводительного письма к такому документу.

 
12.5. Прием и регистрация входящих документов, а также регистрация исходящих документов, содержащих сведения ограниченного распространения, осуществляется отделом мобилизационной подготовке по делам ГО и ЧС и сопровождаются соответствующими записями в специальном журнале. При этом к входящему (исходящему)  номеру  документа добавляется пометка «ДСП». 

Передача таких документов должностным лицам осуществляется под  расписку в соответствующих журналах учета.  

12.6. Печатание проектов  документов с пометкой «Для служебного пользования» осуществляется отделом мобилизационной подготовке по делам ГО и ЧС.

12.7. При необходимости направления документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, нескольким адресатам  исполнитель составляет список рассылки, в котором напротив каждого адресата  проставляется номер экземпляра.  

12.8. Исполненные документы с пометкой «Для служебного пользования» формируются в дела  в соответствии с номенклатурой дел. При этом на обложке дела, в которое помещены такие документы, проставляется пометка «Для служебного пользования». 

12.9. Уничтожение дел, документов и изданий с пометкой «Для служебного пользования», утративших свое практическое значение  и не имеющих  исторической ценности, производится по акту.  В учетных формах (журналах, карточках, реестрах и т.п.) делается отметка об уничтожении со ссылкой на соответствующий акт. 

12.10. Ознакомление сотрудников подразделений с документами и делами, имеющими пометку «Для служебного пользования» и находящимися на  хранении в отделе мобилизационной подготовке по делам ГО и ЧС, осуществляется по согласованию с Главой Администрации. При этом указанные документы могут быть выданы сотрудникам отделов под расписку во временное пользование на  срок не более 5 дней. 

12.11. Дополнительная рассылка документов с пометкой «Для служебного пользования» должностным лицам или сторонним организациям осуществляется по указанию Главы Администрации. 

12.12. В случае утраты документов, дел или изданий, содержащих служебные сведения  ограниченного распространения, либо разглашения этой информации должностное лицо информирует об этом руководителя отдела мобилизационной подготовке по делам ГО и ЧС  и Главу Администрации, который назначает комиссию для служебного расследования. 

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

 Акты на утраченные дела постоянного хранения утверждаются  Главой Администрации и хранятся  в отделе мобилизационной подготовке по делам ГО и ЧС.

12.13. При снятии пометки «Для служебного пользования» на документах, делах или изданиях, а также в учетных формах делаются соответствующие отметки. 

12.14. За разглашение служебных сведений ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такие сведения, должностные лица могут быть привлечены к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством Российской Федерации  ответственности. 

13. ОБЩИЙ  ПОРЯДОК  ВЫПОЛНЕНИЯ   МАШИНОПИСНЫХ  И  КОПИРОВАЛЬНО-МНОЖИТЕЛЬНЫХ РАБОТ
13.1. В Администрации печатаются только документы служебного характера.

13.2. Документы печатаются средствами компьютерной техники в структурных подразделениях Администрации.

13.3. Все документы печатаются в порядке их поступления.


Срочные документы печатаются незамедлительно. Срочность печатания документов определяется руководителями структурных подразделений.

13.4. Передаваемые для печати рукописи должны быть написаны разборчиво, на одной стороне листа, с использованием чернил синего, фиолетового или черного цвета. Не принимаются для печатания материалы, написанные небрежно и неразборчиво, исправленные карандашом, а также трудно читаемые, уменьшенные и нечеткие ксерокопии материалов.


При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных терминов, иностранных слов и географических названий. Применяются только общепринятые сокращения слов.

 
В случае если документ первоначально готовился в ином органе  или отделе Администрации с использованием компьютерной техники, исполнитель, как правило, представляет электронную копию документа на дискете 3,5 дюйма в формате текстового редактора Word for Windows или в другом, совместимом с ним.


При передаче исполнителем документа, записанного на дискете, она проверяется на наличие компьютерных вирусов. 

13.5. Выполнение копировально-множительных работ в администрации производится централизованно в отделе муниципальной службы, а также на копировальных аппаратах, установленных в других структурных подразделениях. Копированию и размножению подлежат только документы служебного характера.

13.6. В отделе муниципальной службы копируются документы по заказам сотрудников администрации.

13.7 Документы, подлежащие копированию, должны быть разброшюрованы,  напечатаны четко и разборчиво. Формат документа не должен превышать А3.

13.8. Запрещается копирование корреспонденций с журналов, газет, а также документов с пометкой «Размножению не подлежит» или другими аналогичными записями.

13.9. Копирование документов осуществляется в порядке их поступления.

Срочное копирование выполняется вне очереди. Срочность копирования документов определяется руководителями структурных подразделений  и согласовывается с руководителем отдела муниципальной службы.

13.10. Сотрудники отдела муниципальной службы, выполняющие копировально-множительные работы, несут ответственность за их исполнение в точном соответствии с требованиями, указанными в заказе. Изготовленные копии вместе с подлинником выдаются заказчику.

13.11. На копировальных аппаратах, установленных в структурных подразделениях, разрешается копирование служебных материалов небольшого объема и тиража. Ответственность за правильное использование копировальной техники и учет выполняемых работ несет руководитель структурного подразделения, в котором установлен копировальный аппарат.

14. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

14.1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации производится по разрешению Главы Администрации.

Необходимость изготовления штампов с факсимильным воспроизведением подписей определяется Главой Администрации.

14.2. Все изготовленные  печати и штампы учитываются  в специальном журнале руководителя муниципальной службы администрации.

 Печати и штампы выдаются под расписку сотрудникам структурных подразделений, отвечающим за их использование и сохранность.

14.3. Журнал учета печатей и штампов включается в номенклатуру дел. Листы журнала нумеруются, прошиваются и скрепляются печатью.

14.4. Печать с воспроизведением герба муниципального образования –  Максатихиский район изготавливается в одном экземпляре и хранится у руководителя отдела муниципальной службы администрации.

14.5. Печати  должны храниться в сейфах или металлических шкафах.

14.6. Печать с изображением герба муниципального образования – Максатихинский район Тверской области ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности:

-
нормативно-правовые акты Администрации Максатихинского района;

-
акты приема законченных строительством объектов, оборудования, выполненных работ; списания; экспертизы и т.д.;

-
задания на проектирование объектов, технических сооружений и т.д.;

-
доверенности на получение товарно-материальных ценностей, предоставление интересов   в различных организациях, заключение договоров и т.д.; 

-
договоры   о   материальной   ответственности,   поставках,   подрядах:   научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работ и т.д.; 

-
 заверение  подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций; 

-
поручения бюджетные, банковские, пенсионные и платежные (сведения в банковские учреждения);

-
реестры чеков, бюджетных поручений (представляемые в банковские учреждения); 

-
сметы расходов на содержание аппарата администрации,  на калькуляцию к договору, на капитальное строительство и т.д.; 

-
трудовые книжки, листки временной нетрудоспособности; 

-
другие документы, подписанные Главой администрации, заместителями Главы администрации, руководителем аппарата администрации.

14.7. Простая круглая мастичная печать (без изображения гербовой символики)  ставится   на командировочные удостоверения,  путевые листы автомобилей, принадлежащих администрации,  на документы, при удостоверении надписи о количестве листов (копии положений, инструкций, журналы и т.д.), различных справках и документах кадрового характера.

14.8. Оттиск печати должен  захватывать  окончание  наименования     должности   лица, подписавшего документ и подпись.

Штампы с факсимильным воспроизведением подписи должностных лиц при необходимости разрешается использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов. Использование указанных штампов при оформлении подлинников всех документов запрещается.

14.9.
Подпись не заверяется печатью, если этот реквизит должным образом не оформлен (отсутствует дата, расшифровка подписи и т.п.), а также,   если   факт   подписи   должностного   лица   не   зафиксирован   в установленном порядке (документ не зарегистрирован).

14.10. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и

штампы подлежат возврату руководителю муниципальной службы администрации и уничтожаются по акту комиссией по учету, хранению и использованию печатей и штампов.  В актах об уничтожении должен быть проставлен оттиск уничтожаемых печатей и штампов.

14.11. Контроль за  хранением, использованием  печатей и штампов возлагается на начальников отделов, их использующих. Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность руководитель отдела муниципальной службы администрации.

14.12. Временная передача печатей и штампов от одного ответственного лица другому осуществляется под расписку в журнале.

14.13. Передача печатей и штампов посторонним лицам не допускается.

14.14. Об утере  печати  или  штампа незамедлительно  ставится  в известность руководитель отдела муниципальной службы  администрации. 

14.15. Сотрудник, которому были выданы печать или штамп, при оставлении должности обязан сдать их руководителю отдела муниципальной службы администрации, или они должны быть переданы по акту вместе с документами (делами) уполномоченному на то лицу.
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        А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

    





    МАКСАТИХИНСКОГО   РАЙОНА 

  171900, Тверская область, п.Максатиха, пл.Свободы,2 





            тел.(48-253) 2-13-12 , факс: (48-253)2-11-40, 


                     maksatihinskiy_regi@web.region.tver.ru
                    ОКПО: 04028863, 

         ИНН / КПП   69320010025/ 693201001

                            №                     

         

      На №_______________  от  __________                                                                                                         
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   А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 
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   От                                                                                                                               №
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Приложение № 2

к Инструкции 
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 в администрации 

Максатихинского района 

Тверской области  
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        А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

    





    МАКСАТИХИНСКОГО   РАЙОНА 

  171900, Тверская область, п.Максатиха, пл.Свободы,2 





            тел.(48-253) 2-13-12 , факс: (48-253)2-11-40, 


                     maksatihinskiy_regi@web.region.tver.ru
                    ОКПО: 04028863, 

         ИНН / КПП   69320010025/ 693201001

                            №                     

         

      На №_______________  от     __________                                                                                                         
        Приложение № 3











 к Инструкции по делопроизводству в администрации 

Максатихинского района  

Тверской области

Примерный перечень документов, 

подлежащих утверждению


Акты проверок и ревизий, приема законченных строительством  объектов, оборудования, экспертизы, передачи дел, ликвидации организаций, учреждений, предприятий и т.д.


Задания на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, заявки на оборудование, изобретения, на проведение научно-исследовательских, проектно-конструкторских и технологических работ, технические и т.д.


Инструкции (правила) по технике безопасности, внутреннего трудового распорядка и т.д.


Нормативы расходов сырья, материалов, электроэнергии, технологического проектирования и т.д.


Отчеты о проделанной работе, командировках и т.д.


Перечни  должностей работников с ненормированным рабочим днем, типовых документов, образующихся в деятельности Администрации, с указанием сроков хранения и т.д.


Положения об отделах, премировании и т.д.


Программы проведения работ и мероприятий, командировок и т.д.


Сметы расходов на содержание аппарата администрации, на ремонт  зданий, помещений, сооружений, использования средств Администрации на капитальное строительство и т.д.

Планы работ перспективные и текущие.


Формы унифицированных документов.


Должностные инструкции работников.


Номенклатура дел.
  Приложение № 4 

к Инструкции

 по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района
Тверской области
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	Глава администрации Максатихинского района Тверской  области


	____________________И.О. Фамилия

«___»_____________20___ г.



	

	


	
20мм
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   А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я
М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 

Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И

1,5инт
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

1.5 нт
От  12.10.2012                                                                                                     №   214-па

1-2 инт

 О регламенте Администрации

 Максатихинского района
 Тверской области


2 инт
       15мм
1.25 инт       

 В целях совершенствования организации работы администрации и в

соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской

Федерации»,  Уставом МО «Максатихинский район» Тверской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

30 мм               
         1. Утвердить Регламент Администрации Максатихинского района Тверской
области (прилагается).                 

         2. Постановление Главы администрации Максатихинского района №345-па от 17.07.2009г  считать  утратившим силу:

            3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия. 
            4. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя  аппарата администрации   И.О. Фамилия 

 
2-3 инт
Глава администрации 
Максатихинского района                           Подпись                                               И.И. Иванов

                                

 20мм


Приложение № 5 

к Инструкции по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района 

Тверской области 

	                                                                                                                                      Приложение

                                                                                                 к постановлению Администрации

 Максатихинского района Тверской области

От 12.10.2012 № 214-па

Регламент

Администрации Максатихинского района  Тверской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящий Регламент работы администрации Максатихинского района (далее – Регламент)  в соответствии с Уставом Максатихинского района, областными и федеральными нормативными правовыми актами устанавливает основные правила организации деятельности администрации Максатихинского района по реализации её полномочий.

1.2. Администрация Максатихинского района Тверской области (далее - администрация района) в соответствии с Конституцией РФ, Законом РФ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" N 131-ФЗ от 06.10.2003 и Уставом муниципального образования "Максатихинский район Тверской области" является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом МО Максатихинского района, наделенная Уставом муниципального образования «Максатихинский  район» полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

Администрация в пределах своей компетенции организует и обеспечивает решение вопросов местного значения муниципального образования городского поселения поселок Максатиха, а также осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования городского поселения поселок Максатиха федеральными законами и законами Тверской области.

                                                        (далее текст не приводится)
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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

М А К С А Т И Х И Н С К О Г О   Р А Й О Н А 

Т В Е Р С К О Й  О Б Л А С Т И

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

От   12.10.2012                                                       
                                                        №  214-ра
О выделении средств из подарочного фонда 
Главы администрации района

Выделить из подарочного фонда Главы администрации района 19150,00 рублей   для проведения мероприятия с участием Главы администрации района на приобретение цветов для чествования представительниц учреждений, организаций района, общественности  в связи с празднованием международного дня 8 марта.

Глава администрации
Максатихинского района                                подпись                                         И.И. Иванов   










      Приложение № 6








  
К Инструкции по делопроизводству в администрации

 Максатихинского  района  Тверской области

Протокол №

                      «____________________________________________»

                                                            Тема  совещания

Дата      

Председатель: Иванов И.И. - должность    

Присутствовали:

ФИО участника совещания - должность

Повестка дня

1.

2.

….

1. Слушали:

ФИО заслушиваемого, краткое изложение текста выступления

Выступили:

ФИО выступающего (выступающих), краткое изложение текста выступления

На основании изложенного

РЕШИЛИ:

1….. 

2……

Председатель комиссии                         подпись                                             И.И.Иванов
Секретарь комиссии                              подпись                                              И.И.Иванов    

Некоторые типовые сроки исполнения отдельных документов


Документы подлежат исполнению в следующие сроки:


- с конкретной датой исполнения – в указанный срок;


- без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» – в 3-дневный срок;


- имеющие пометку «Оперативно» – в 10-дневный срок;


- парламентские запросы – не позднее 15 дней со дня получения запроса;

- запросы членов Совета Федерации, депутатов Государственной Думы – в течение 30 дней со дня получения запроса или в иной согласованный с инициатором запроса срок;

- обращения члена Совета Федерации, депутатов Государственной Думы – безотлагательно, при необходимости получения дополнительных материалов – в течение 30 дней со дня получения обращения;

- запросы депутатов областной Думы – в течение 7 дней со дня получения запроса;

- обращения депутатов областной Думы – в течение 15 дней со дня получения обращения; в случае необходимости проведения дополнительной проверки или дополнительного изучения поставленных вопросов – в течение 30 дней со дня получения обращения, при условии уведомления обратившегося с обращением депутата областной Думы - в 5-дневный срок со дня получения обращения;

- обращения депутатов иных выборных органов – в течение 30 дней со дня получения обращения;


- обращения граждан, поступившие в Администрацию и требующие дополнительной проверки – до 1 мес. со дня их регистрации, по остальным обращениям – не более 15 дней;


- протесты прокурора – не позднее чем в 10-дневный срок;


- представления прокурора подлежат безотлагательному решению в течение месяца со дня внесения представления;

- письма – поручения и письма – запросы вышестоящих учреждений и организаций – к указанному в них сроку, а при его отсутствии – не позднее 10 дней;

-  письма предприятий, учреждений, организаций – 10 дней;

- поручения Губернатора;  Председателя Правительства; заместителя Губернатора, первого заместителя Председателя Правительства, руководителя аппарата Губернатора и Правительства области; заместителей Председателя Правительства – в срок, указанный в поручении, либо в месячный срок со дня его подписания;

- поручения  главы муниципального образования, главы Администрации – в срок, указанный в поручении, либо в месячный срок со дня его подписания;

- предложения о расторжении или изменении договора –  не позднее 10 дней после получения предложения;

- протоколы разногласий: составление и направление – в 10-дневный срок, рассмотрение – в 20-дневный срок;

- соглашения дополнительные: подписание не позднее 3 дней с момента получения;

- телеграммы, требующие срочного решения – до 2 дней; остальные – в течение 10 дней.

Если в документе указан срок, к которому корреспондент предполагает получение ответа, этот срок, как правило, должен соблюдаться.

В случае, когда срок исполнения документа не указан, он должен быть исполнен не более чем в месячный срок.

Приложение № 8 

к Инструкции

 по делопроизводству в администрации  

Максатихинского района Тверской области

	Карточка учета приема посетителей

	№ ______ _________
	«_    _»__                             _200    ___г.

                                   (дата приема)

	Фамилия, имя, отчество заявителя
	  

	                                 

	Место работы заявителя и

занимаемая должность
	  

	 

	Адрес :       

	Краткое содержание письма
	 

	  

	

	

	Фамилия ведущего прием                  
	  

	

	

	Кому и что поручено, дата
	

	

	

	

	

	Результат рассмотрения заявления

	

	

	

	

	Когда и кем дан ответ

	

	

	


Приложение № 9

к  Инструкции по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района

Тверской области

Администрация                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ

Максатихинского района                                                                           Глава администрации                                      

Тверской области                                                                                  Максатихинского района

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                      подпись                                  Расшифровка 

 ___________№________                                                                                           подписи
На________________год


	Индекс

 дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Количество дел

(томов, частей)
	Срок хранения дела

(тома, части)

И номер статей по перечню
	 Примечание

	           1
	             2
	             3
	           4
	             5

	                                                               Название раздела

	
	
	
	
	


Руководитель отдела муниципальной 
службы администрации района                         подпись                         Расшифровка подписи                                                  

дата

Виза составителя

(лица ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО                                                                              СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации                                                          Протокол ЭПК  Архивного           

Максатихинского района                                                                 отдела Тверской области   

от_________№___________                                                            от___________№________

Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в _______году  

в Администрации Максатихинского района    

	 По срокам хранения
	 Всего
	                                      В том числе

	
	
	 переходящих
	С отметкой ЭПК

	                      1
	                    2
	               3
	                    4

	 Постоянного
	
	
	

	 Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10лет включительно)
	
	
	

	 Итого:
	
	
	


Руководитель  отдела муниципальной 
службы администрации района                               подпись                   Расшифровка подписи    
Приложение № 10 

к Инструкции

 по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района
Тверской области.
Администрация Максатихинского района

Тверской области

                                               ______________________________________ 


      (наименование структурного подразделения)
   

	№  
	Фонда

	
	Описи

	
	Ед.хр.


Дело №___________Том №____________

_____________________________________________________________   

          _____________________________________________________________

__________________________________________________________

(заголовок дела)

                                                          ______________________________

                                           (Крайние даты)
                                                             На _________________________листах

                                                      Хранить_____________________лет

	№
	Фонда

	
	Описи

	
	Ед.хр.


Приложение № 11 

к Инструкции

 по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района
Тверской области
Лист заверителя дела №_______________

В деле подшито и пронумеровано ____________________________

____________________________________________________листов

                                                  (цифрами и прописью)

_____________________________________________________________________________Наименование должности сотрудника              Подпись                    Расшифровка подписи

«_________»______________20__г.

   Дата

Приложение № 12 

к Инструкции

 по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района
Тверской области
Администрация                                                                                                     УТВЕРЖДАЮ

Максатихинского района                                                                           Глава администрации

Тверской области                                                                                 Максатихинского района

                                                                                                                Тверской области

                                                                                   ______________________________ 

                                                                                    Подпись     Расшифровка подписи   

                                                                                   «________»____________20____г

                                                                                        дата             

Фонд№

Опись№

за_________год

	№п/п
	Индекс

дела
	Заголовок дела
	Крайние дата
	Количество листов
	Примечание

	            1
	     2             
	     3
	          4    
	      5
	         6

	

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено______________________________________ед.хр.,

                                                                       (цифрами и прописью)

с №______________________по№____________________________, в том числе:

Наименование должности

составителя описи                                                подпись                       Расшифровка  подписи
Приложение № 13 

к Инструкции

 по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района
Тверской области

Администрация

Максатихинского района

Тверской области

АКТ                                                                                                                        УТВЕРЖДАЮ

____________№___________                                                                    Глава администрации

_________________________                                                             Максатихинского района

(место составления)                                                                                          Тверской области

о выделении к уничтожению

документов, не подлежащих

хранению                                                       подпись                              Расшифровка  подписи

                                                                         Дата

На основании____________________________________________________________
                                       (название и выходные данные перечня документов с указанием                                       

                                                                 сроков их хранения)

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

                                                                       (Название фонда) 

	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок документов
	Край-

ние даты
	Номе-

ра описей
	Индекс дела по номенкла-

туре или номер дела по описи
	Количество (единиц хранения)
	Сроки хране-

ния и номера статей по перечню
	Приме-чание

	     1
	2
	      3
	     4
	5
	6
	     7
	        8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого_______________________ед.хр.за___________________годы  

                                                  (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения и по личному составу за _______годы    

утверждены и согласованы с ЭПК ________________________________________

                                                                     (наименование архивного учреждения)

(протокол от ____________________№____________________)

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от_____________№________________

Документы в количестве _________________________________ед.хр.,

                                                      (цифрами и прописью)

Весом__________________кг сданы в____________________________________

                                                                             (наименование организации)

На переработку по приемо-сдаточной накладной от__________№____________
Наименование должности работника,

сдававшего документы  (дата)                          подпись                          Расшифровка подписи
Приложение № 14 

к Инструкции

 по делопроизводству

 в администрации Максатихинского района
Тверской области
Лист согласования:

СОГЛАСОВАНО:

   Проект    постановления  администрации

  Максатихинского района Тверской области

             О регламенте администрации Максатихинского района

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

_____________________________________________________

Первый заместитель главы администрации

Максатихинского района             _________________________________И.И.Иванов

                         Подпись, дата       
Руководитель аппарата администрации ______________________  И.И. Иванов

                               Подпись, дата

заместитель главы администрации по социальной  политике     

                                                              _________________________  И.И. Иванов 

                       Подпись, дата

заместитель главы администрации, начальник финансового управления   

                                                             _______________________________И.И.Иванов
                       Подпись, дата

заместитель главы администрации, председатель КИЗО

                                                              ______________________________ И.И.Иванов
                              Подпись дата

юридический отдел администрации района            

                                        ________________________ И.И.Иванов             

                    Подпись дата          
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