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Российская Федерация

Иркутская область

Заларинский район

казённое учреждение

Администрация Хор-Тагнинского 

муниципального образования

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 26.10.2018 г.                                      № 91
          с. Хор-Тагна

Об  утверждении инструкции по делопроизводству казённого учреждения 
Администрация Хор-Тагнинского муниципального образования

Руководствуется Положением об Архивном фонде Российской Федерации, Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 04.04.2008 № 4-ОЗ «Об архивном деле в Иркутской области», «Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденными приказом Министерства культуры России от 31.03.2015 № 526, нормативными актами Росархива, архивного агентства Иркутской области по вопросам организации архивного дела, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, распорядительными документами, положением об ЭК, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года N131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»   руководствуясь Уставом Хор -Тагнинского муниципального образования, администрация Хор –Тагнинского муниципального образования

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить инструкции по делопроизводству казённого учреждения Администрация Хор-Тагнинского муниципального образования.

2.Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в информационном листке Хор- Тагнинский вестник и размещению на официальном сайте Хор -Тагнинского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава  Хор -Тагнинского

  муниципального образования                                                        С.С. Ненахов
УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

 Хор -Тагнинского муниципального образования

№ 91 от 26.10.2018 г.
ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ КАЗЁННОГО

 УЧРЕЖДЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ХОР-ТАГНИНСКОГО

 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству (далее – Инструкция) в казённом учреждении Администрация Хор-Тагнинского муниципального образования (далее – Администрация) устанавливает порядок ведения делопроизводства, организацию работы с документами, порядок подготовки, оформления, тиражирования, учёта и хранения документов, а также порядок осуществления контроля своевременности их исполнения в Администрации.

1.2. Инструкция предусматривает порядок работы с несекретными документами.

Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учёт и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.
1.3. Ответственность за организацию работы и ведения делопроизводства, своевременное исполнение документов, а также их сохранность в казённом учреждении Администрация Хор-Тагнинского муниципального образования возлагается на специалиста ответственного за делопроизводство.
1.4. Специалист ответственный за делопроизводство (далее – специалист) должен быть ознакомлен с порядком работы с документами, установленными настоящей Инструкцией.

1.5. Методическое руководство вопросами делопроизводства в Администрации, а также контроль за соблюдением требований настоящей Инструкции осуществляет ответственный за делопроизводство и архив.

1.6. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, увольнением работник обязан передать находящиеся у него на исполнении (рассмотрении) документы по приказу директора Учреждения и акту приема-передачи другому сотруднику, на которого возложено исполнение обязанностей, или делопроизводителю (если исполнение обязанностей не возлагается на другое должностное лицо).

1.7. При утере документа сотрудник, ответственный за его сохранность, немедленно докладывает об этом главе Администрации.

1.8. Сотрудники Администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции и сохранность документов.
II. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. Для целей настоящей Инструкции используются следующие термины и

определения:

· документирование – фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

· делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;

· документ – официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот федерального органа исполнительной власти;

· документооборот – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

· реквизит документа – элемент документа, необходимый для его оформления и организации работы с ним;
· подлинник документа – первый или единственный экземпляр документа;

· копия документа – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

· регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера, внесение сведений о документе в регистрационно-учетную форму;

· номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел с указанием сроков их хранения;

· дело – совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности;

· электронная копия документа – копия документа, созданная в электронной форме;

Иные понятия, используемые в настоящей Инструкции, соответствуют понятиям, определенным в законодательстве Российской Федерации.
III. ВИДЫ ДОКУМЕНТОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
3.1. В соответствии с действующим законодательством в Администрации издается распорядительный документ: распоряжение или постановление.
Распоряжения или постановления издаются по оперативным вопросам организации исполнения управленческих решений Администрации.

3.2. Письма издаются в случаях, когда невозможен бездокументный способ обмена информацией.

3.3. При необходимости срочной передачи информации составляются телеграммы, телефонограммы, отправляются факсы.

3.4. Для документационного обеспечения некоторых направлений деятельности составляются также инструкции, протоколы, акты.

IV. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
4.1. Бланки документов.

4.1.1. Документы, как правило, должны оформляться на бланках.

Расположение реквизитов организационно-распорядительных документов должно соответствовать ГОСТ Р 6.30 – 2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».

Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов А4 (210 x 297 мм), А5 (148 x 210 мм).

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

20 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

Реквизиты бланка и ограничительные отметки для реквизитов в пределах границ зон расположения реквизитов размещают центровано (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены от границ зоны расположения реквизитов) или флаговым способом (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны расположения реквизитов).
4.1.2. Бланки документов должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

4.1.3. Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется по разрешению (поручению) главы Администрации. Соответствующие предложения вносятся специалистами вместе с образцами предлагаемых бланков.

4.2. Документирование управленческой деятельности.

4.2.1. Документ имеет юридическую силу при наличии определенного комплекса реквизитов (составных частей), обязательных для данного вида документов, и стабильного порядка их расположения.

4.2.2. При подготовке и оформлении документов должны соблюдаться следующие требования:

- наименование учреждения – автора документа (воспроизводится на бланке документа), должно соответствовать наименованию, закрепленному в её учредительных документах;
- справочные данные об Администрации;
- наименование вида документа (на письмах наименование не указывается);

- датирование документа, дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события;

- регистрационный номер документа;

- ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа;
- адресат;
- гриф утверждения документа;

- указания по исполнению документа (резолюция);

- составление заголовка к тексту документа;

- текст документа;

- отметка о приложении;

- подпись;

- гриф согласования документа;

- виза;

- печать;

- отметка об исполнителе;

- отметка об исполнении документа и направлении его в дело;
- ссылка на документ.

В процессе подготовки и оформления документов состав реквизитов может быть дополнен, если этого требует назначение документа, его обработка и т.п.

4.3. Оформление реквизитов документов.
4.3.1. Заголовок документа
Заголовок составляется к любому документу формата А 4 (210 x 297 мм), независимо от его назначения.

Заголовок должен быть максимально коротким, соответствовать содержанию текста и отвечать на вопросы:

- «о чём?», например: «О Направлении…», «О выделении….»,
- «чего?» («кого?»), например:
Должностная инструкция главного бухгалтера.
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

4.3.2. При адресовании документа необходимо соблюдать следующие правила:
- при адресовании документа в организацию или структурное подразделение без указания должностного лица их наименование указывается в именительном падеже.
Например:

	МБУК « Хор-Тагнинский ЦКД и ИД»



- при адресовании документа руководителю организации её наименование входит в состав наименования должности адресата.
Например:

	Директору Хор-Тагнинского

 МБУК «Хор-Тагнинский ЦКД и ИД» Картошкиной С.Н.


- при направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном.
Например:

	Начальнику отдела экономического анализа и прогнозирования МО «Заларинский район»
                       Ф.И.О.                          .


- при адресовании документа в несколько однородных организаций их названия указываются обобщенно (в именительном падеже).
Например:

	Отделам администраций муниципальных
 образований Иркутской области


- почтовый адрес корреспондента указывается полностью: улица и номер дома (номер почтового отделения), город, республика (край, область), почтовый индекс.
Например:

	ул. Школьная, 14.
С.Хор-Тагна ,

Заларинский район

Иркутская область,

666327.


Адрес не указывается на документах, направляемых в правительственные учреждения, постоянным корреспондентам или учреждениям своей системы.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем – почтовый адрес.
Например:

	Ивановой О.С.,

С.Хор-Тагна ,

Заларинский район

Иркутская область,

666327.


При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, при адресовании физическому лицу - после нее.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем числе адресатов составляется список рассылки документа.
4.3.3. Дата документа.
Датой документа является дата его подписания; для документа, принимаемого коллегиальным органом – дата его принятия; для утверждаемого документа – дата его утверждения.

Для документов, составленных совместно с несколькими организациями, датой является дата его подписания последней организацией.

Даты подписания, утверждения, согласования документа, а также даты, содержащиеся в тексте, должны оформляться цифровым способом.

Даты приводятся арабскими цифрами в одну строку в последовательности: число, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр разделённых точкой; год – четырьмя арабскими цифрами без точки в конце чисел.
Например:
дата 12 мая 1973 года – 12.05.73.

дата 10 апреля 2008 года – 10.04.2008.
В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, применяется словесно-цифровой способ оформления дат.
Например: 17 апреля 1983 года.

4.3.4. Подписание документов.
Документы, направляемые Админитрацией в вышестоящие органы власти и управления, подписываются только директором или его заместителем по поручению директора.

В состав подписи входят: 

- наименование должности подписывающего документ;

- личная подпись;

- расшифровка подписи.

Например:

Глава администрации




С.С.Ненахов
В документах, оформленных не на бланках, наименование Учреждения в реквизите «подпись» включается в состав наименования должности.

Например:

Директор МБУК «Хор-Тагнинский ЦКД и ИД»                         С.Н.Картошкина

При подписании документа несколькими должностными лицами, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
Например:
           Глава Хор-Тагнинского муниципального образования                  Ф.И.О.          

Директор МБУК «Хор-Тагнинский ЦКД и ИД»  


Ф.И.О.
Главный бухгалтер







Ф.И.О.
При подписании документа несколькими лицами равных должностей, их подписи располагаются на одном уровне.
Например:
	Директор муниципального бюджетного культурно-досугового учреждения
«Дворец культуры»
            Личная подпись             М.В. Торопкин
	Директор МБУК «Хор-Тагнинский ЦКД и ИД»  
        Личная подпись        С.Н.Картошкина


Подпись должна соответствовать указанной в документе должности и его фамилии.
Не разрешается подписывать документы с проставлением предлога «за» или косой чертой перед наименованием должности (исправления «и.о.», «зам.», вносятся печатным текстом).

Подписи главы Администрации на документах или копиях при необходимости заверяются печатью (оттиск следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписывающего документ).

4.3.5. Согласование документа.
Согласование документа является способом его предварительного рассмотрения и оценки и может проводиться как внутри Администрации, так и вне его (с посторонними организациями).

Формой внутреннего согласования проекта документа является визирование. Виза включает:

- должность визирующего;

- личная подпись визирующего;

- расшифровка подписи визирующего;

- дату визирования.

Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листке.
Например:

           Главе Хор-Тагнинского

 муниципального образования                  

Замечания прилагаются.
Дата



Личная подпись



Ф.И.О.
Визы проставляются на экземплярах документов, остающихся в Учреждении, ниже подписи на лицевой стороне последнего листа документа.

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования располагается ниже подписи на лицевой стороне документа и включает в себя:

- слово «СОГЛАСОВАНО»;

- наименование должностного лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации);

- личную подпись;

- расшифровку подписи.
Например:

	СОГЛАСОВАНО
Глава Хор-Тагнинского муниципального образования                  _____________С.С.Ненахов
26.10.2018


4.3.6. Утверждение документа.
Особым способом введения документа в действие является его утверждение.

Утверждение документа производится двумя способами:

- грифом утверждения;

- изданием приказа.

Оба способа утверждения имеют одинаковую юридическую силу.

Распорядительные документы (приказы) издаются в тех случаях, когда введение документа требует дополнительных разъяснений и предписаний.

Элементами грифа утверждения являются:

- слово «УТВЕРЖДАЮ»;

- наименование должности;
- личная подпись;

- фамилия и инициалы лица, утверждающего документ;

- дата утверждения.

Например:

	УТВЕРЖДАЮ

Глава Хор-Тагнинского муниципального образования                  _____________С.С.Ненахов

26.10.2018


При утверждении документа постановлением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из:

- слова «УТВЕРЖДЕН», «УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНО», «УТВЕРЖДЕНЫ»;

- наименование утверждающего документа в творительном падеже;

- дата;

- номер.

Например:

	УТВЕРЖДЕН

Постановление главы Администрации Хор-Тагнинского муниципального образования  

От 26.10.2018 г № 80                



	УТВЕРЖДЕНА

протоколом общего собрания

МБУК «Средне-Пихтинский ДД»
От 26.10.2018 г № 1


4.3.7. Оформление резолюции.
Указания по исполнению документа даются в форме резолюции директора Учреждения, его заместителей.

В состав резолюции включаются следующие элементы:
- фамилия исполнителя (исполнителей);

- содержание поручения;

- срок исполнения;

- подпись;

- дата.

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

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

На документах, не требующих указаний по исполнению и имеющих типовые сроки исполнения, в резолюции указываются исполнитель, подпись автора резолюции, дата.

Для резолюции отводится место ниже реквизита «адресат».

Если объем реквизита «адресат» не позволяет разместить на этой площади реквизит «резолюция», допускается его размещение на любой свободной площади с лицевой стороны, кроме полей.

4.3.8. Оформление приложений к документу.
Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется по следующей форме: Приложение: на 5 листах, в 1 экземпляре.
Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого.
Например:

Приложения: 
Годовые статистические отчеты (ф. № 1-ДО) на 5 листах
за 2018 год, в 1 экземпляре.
Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается, делается отметка только о количестве экземпляров.

При наличии нескольких приложений на них проставляется порядковый номер: приложение 1, 2, и т.д., знак «№» не ставиться.

На приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу необходимо делать отметку с указанием названия распорядительного документа, его даты и номера.
Например:
	Приложение 

 к постановлению главы Администрации Хор-Тагнинского муниципального образования  

От 26.10.2018 г № 80                


4.3.9. Оформление отметок на документе.
Каждый документ должен содержать отметку о непосредственном исполнителе.
В отметку включается:
- фамилия и инициалы исполнителя;

- номер его служебного телефона.

Отметка проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа документа или при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа.

Отметка о поступлении документа проставляется на лицевой стороне первого листа документа, внизу, справа.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело помещается на нижнем поле первого листа документа и содержит следующие данные:

- краткая справка об исполнении (если отсутствует документ об исполнении);
- слово дело и номер дела, в котором подшит документ;

- дату направления документа в дела;

- подпись руководителя.

Отметка в дело свидетельствует о том, что работа над документом завершена.

4.4. Организация печатных и копировально-множительных работ.
Все передаваемые в печать проекты документов должны быть оформлены с учётом требований настоящей Инструкции, тщательно отредактированы и написаны исполнителем чернилами или тёмной пастой.

Документы, написанные исполнителем неразборчиво, с большим количеством поправок, исправлений карандашом, к печатанию не принимаются.

При необходимости может быть введен учёт множительных работ.

V. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ

ДОКУМЕНТОВ
5.1. Проекты постановлений и распоряжений Администрации Хор-Тагнинского муниципального образования по вопросам компетенции Администрации разрабатываются и представляются специалистами Администрации в соответствии с поручениями или в инициативном порядке.

Подготовка проектов документов осуществляется специалистами, в компетенцию которых входит рассматриваемый вопрос.

Текст постановления или распоряжения состоит, как правило, из констатирующей и распорядительной частей.

В констатирующей части излагаются цели и задачи предписываемых действий. Если основанием к изданию приказа является постановление, распоряжение или приказ вышестоящей организации, то в констатирующей части указывается его название, дата, номер, заголовок и передается содержание той его части, которая непосредственно касается Администрации.

В пунктах распорядительной части приказа указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий.

Если постановление или распоряжение дополняет, отменяет или изменяет ранее изданные постановления или распоряжения или их отдельные пункты, то это оговаривается в тексте постановления или распоряжения.

Проект постановления или распоряжения во исполнение распорядительного документа вышестоящего органа должен быть подготовлен в течение 10 дней, если глава Администрации не установил срок.

В последнем пункте распорядительной части постановления или распоряжения указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль исполнения приказа в целом.

Постановление или распоряжение подписывает глава Администрации.

5.2. Указания – распорядительный документ, издаваемый главой Администрации по вопросам информационно-методического характера, а также по оперативным вопросам, связанным с организацией исполнения постановлений или распоряжений, инструкций и других актов Администрации и вышестоящих органов.
Указания подписываются главой Администрации. Подготовка и оформление указаний производится в соответствии с установленным порядком подготовки и оформления постановлений или распоряжений. Распорядительная часть указания начинается словами ПРЕДЛАГАЮ (ОБЯЗЫВАЮ). Печатается указание на общем бланке и имеет те же реквизиты, что и постановление или распоряжение.
5.3. Инструкция – «правовой акт, издаваемый органом государственного управления (или утверждаемый его руководителем) в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций и предприятий (их подразделений и служб), должностных лиц и граждан».
Например:
Инструкция по охране труда.

Инструкция о порядке пользования электронагревательными приборами.
Инструкция по делопроизводству.
Разновидностью инструкции являются должностные инструкции, определяющие права и обязанности должностных лиц.
Инструкция является организационным документом длительного действия. Это определяет особенности текста инструкции. В ней нет указаний на конкретных исполнителей, нет сроков исполнения.

Так как инструкция содержит много указующих методических моментов, её текст должен быть особенно точным и понятным. В инструкции используют слова: следует, необходимо, не допускать, должен, рекомендуется, запрещается и т.д.
Текст инструкции, как правило, разбивается на разделы, пункты, подпункты. Начинается инструкция с раздела «Общие положения», в котором излагаются цели, область применения и порядок пользования инструкцией. Изложение текста должно вестись или от третьего лица или в безличной форме.
Например:
При вскрытии конвертов следует проверить целостность вложения и т.д.
Заголовок инструкции должен четко отражать круг вопросов, изложенных в ней и лиц, на которых распространяется.
Например:
Должностная инструкция  специалиста Администрации Хор-Тагнинского муниципального образования.

Оформляется инструкция на общем бланке и имеет гриф утверждения или отметку о том, что она является приложением к распорядительному документу.

Инструкция подлежит утверждению. Это может быть непосредственная подпись главы Администрации  или распоряжение. В распоряжении дается указание на срок введения инструкции, называются ответственные исполнители, перечисляются организационные мероприятия, необходимые для введения инструкции в действие. Все это обеспечивает быстрое и качественное введение инструкции в действие.
5.4. Протокол – документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов.

Ведется протокол во время заседания специально назначенным лицом (секретарь). Формуляр протокола имеет ряд особенностей. Сначала на чистом листе бумаги воспроизводятся реквизиты общего бланка:

- наименование Администрации;

- вид документа – протокол;

- дата;

- номер протокола;

- место издания.

В заголовке протокола указывается вид коллегиальной деятельности, в результате которой он создается – заседание, собрание, совещание – и название самого коллегиального органа в родительном падеже.
Например:
Протокол общего собрания коллектива Администрации Хор-Тагнинского муниципального образования.
В тексте протокола выделяются две части. 
Первая часть содержит строго определённую информацию, располагаемую всегда в одинаковом порядке:
Председатель – фамилия и инициалы.
Секретарь – фамилия и инициалы.

Присутствовали – перечисляется состав присутствующего коллегиального органа (фамилии располагаются в алфавитном порядке).
На крупных и расширенных заседаниях или собраниях присутствующие указываются только количественно, а пофамильный список прилагается к протоколу.
Например:
Присутствовали – 58 человек (список прилагается).

В повестке дня указываются вопросы, предлагаемые на обсуждение. Каждый вопрос начинается с предлога о (об) и помещается с новой строки.

Вторая часть протокола является основной. В ней записываются все выступления, т.е. отражается работа коллегиального органа. Строится она по разделам в соответствии с порядком обсуждения вопросов повестки дня. Каждый раздел имеет три части – слушали, выступили, постановили (решили), которые начинаются с этих слов.
Слово СЛУШАЛИ, которое начинает каждый раздел, пишется после цифры, обозначающей номер вопроса в повестке дня. Слова ВЫСТУПИЛИ и ПОСТАНОВИЛИ печатаются от нулевого положения табулятора (курсора), от полей. Так оформляется каждый пункт повестки дня.

Протокол подписывается председателем и секретарём.

5.5. Акт – «документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события» (Единая государственная система делопроизводства, стр. 77). Акты имеют большое количество разновидностей в зависимости от их назначения: акт ликвидации (учреждения, предприятия, организации), акт проверки, акты приёма-передачи при смене руководителя, документов, материальных ценностей и т.д., акт инвентаризации, акт уничтожения (дел) и многие другие.
Акт, как привило, составляется комиссией. Это может быть постоянно действующая комиссия или назначенная по указанию руководства.

Акт оформляется на общем бланке. По ряду типовых ситуаций имеются унифицированные трафаретные формы, в которых дан состав и порядок размещения информации в данной разновидности акта.
Например:
Акт проведения инвентаризации материальных ценностей.
Текст акта распадается на две части. Вводная часть для всех актов одинаковая. В ней указываются: 

- основание для составления акта;

- лица, его составившие;
- при необходимости, лица, присутствующие при составлении. 

Слово ОСНОВАНИЕ начинает текст акта и печатается от левого поля.

Акт может быть составлен по указанию руководителя или вышестоящей организации, на основании распорядительного документа (например: приказа).

Далее указывается состав комиссии:

- председатель – должность, фамилия и инициалы;

- члены комиссии в алфавитном порядке с перечислением должностей, фамилий и инициалов.

Если были присутствующие, в таком же порядке указываются и они после слова ПРИСУТСВОВАЛИ.

В констатирующей части, которая начинается с абзаца, излагаются цели, задачи и существо проведённой работы, её результаты.
В некоторых актах текст может иметь третью часть – выводы, заключения комиссии, предложения.

В конце текста, при необходимости, даются сведения о количестве экземпляров и о месте их нахождения.
Как всякий документ, перед текстом акт имеет заголовок.

Некоторые разновидности актов требуют утверждения.
Гриф УТВЕРЖДЕНИЯ оформляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30 – 2003 и настоящей Инструкцией.

После утверждения рекомендательная часть акта приобретает распорядительную силу и обязательна к исполнению.

Место и дата составления акта должны соответствовать месту и дате актируемого события.

VI. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ ДОКУМЕНТООБОРОТА
6.1. Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения, отправки или подшивки в дело образуют документооборот Администрации.
В документообороте Администрации выделяются следующие документопотоки:

- поступающая документация (входящая);

- отправляемая документация (исходящая);

- внутренняя документация.

6.2. Порядок прохождения входящей документации.

6.2.1. Прием и первоначальная обработка поступающей корреспонденции осуществляется централизованно ответственным за делопроизводство.
Первоначальная обработка поступающей корреспонденции заключается в проверке правильности доставки и целостности вложений, фиксации факта поступления документов в Администрацию и подготовке корреспонденции к передаче по назначению.

6.2.2. Все конверты, за исключением личной корреспонденции и в адрес других организаций, вскрываются. При этом проверяется целостность конвертов и наличие вложенных документов. При обнаружении повреждения, отсутствия документа или приложения к нему об этом сообщается отправителю. Неправильно присланные документы пересылаются по принадлежности.

Конверты от поступившей корреспонденции, как правило, после регистрации документа уничтожаются, кроме тех случаев, когда по конверту можно установить адрес отправителя или время отправки документа.
6.2.3. Регистрация поступивших документов осуществляется в день поступления либо на следующий рабочий день, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

На всех входящих документах (на лицевой стороне первого листа документа, внизу, справа) проставляется регистрационный штамп, фиксирующий время поступления документа.

6.2.4. Главе Администрации передаются документы вышестоящих органов, другие важнейшие документы по принципиальным вопросам деятельности Администрации, содержащие необходимую для него информацию, исполнение которых требует решения руководства.

Остальные документы передаются руководителям отделов.
Письма, предложения и жалобы граждан передаются ответственному за делопроизводство.
6.2.5. Документы передаются руководству или в структурные подразделения в день их поступления. При наличии в поступившем документе ссылки на другие документы, последние подбираются и передаются руководству вместе с поступившими документами или соответствующей справкой.

6.3. Порядок прохождения и исполнения исходящих документов.

6.3.1. Прохождение исходящих документов состоит в составлении проекта документа, его изготовлении, визировании, подписании (утверждении), регистрации и отправке.
6.3.2. Исходящие документы подписываются главой Администрации и  передаются ответственному за делопроизводство в день подписания.

Подписанные документы регистрируются и передаются ответственному за делопроизводство в течение рабочего дня.

6.3.3. Обработка отправляемой корреспонденции ответственным за делопроизводство включает: сортировку, адресование, вложение в конверты, заклеивание, определение и проставление стоимости отправления, составление списка заказной корреспонденции и сдачу её в отделение связи.
Ответственному за делопроизводство сдаются полностью оформленные документы. Оправлять документы заказной почтой без крайней необходимости не рекомендуется.

Ответственный за делопроизводство проверяет правильность оформления документов и приложений к ним. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям.

Переданные ответственному за делопроизводство документы должны быть обработаны и отправлены в тот же день (с учётом требований органов связи в зависимости от их категории). Срочные документы отправляются немедленно.

6.4. Порядок прохождения внутренних документов.
6.4.1. Внутренние документы готовятся, оформляются и исполняются (используются) в пределах Администрации:

- проекты распорядительных документов, которые после подготовки и согласования их соответствующими подразделениями Администрации передаются на рассмотрение и подписание главе.
После подписания указанные документы регистрируются и пересылаются для исполнения и ознакомления работникам Администрации, а в необходимых случаях и за его пределы.
- протоколы, подготовка и оформление которых не требует составления проекта и согласования, передаются адресатам в виде размноженных экземпляров или выписок;

- докладные записки, справки, сводки и другие внутренние документы оперативного характера рассматриваются должностным лицом, которому они направлены, после чего передаются для исполнения (использования) в соответствующее структурное подразделение либо помещаются в дело.

6.5. Порядок приёма, передачи и доставки документов.

6.5.1. Приём и передача входящих, исходящих и внутренних документов осуществляется, как правило, под расписку соответствующего работника Администрации.
6.5.2. Доставка входящих документов внутри Администрации осуществляется ответственным за делопроизводство; в пределах отделов – лицами, ответственными за приём корреспонденции.
6.6. Учёт документооборота.

6.6.1. Раздельному учёту подлежат входящие, исходящие документы, а также предложения, заявления и жалобы граждан и внутренние документы (по месту их подготовки, исполнения и использования).
VII. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ
7.1. Правила регистрации документов.

7.1.1. Целью регистрации является обеспечение учёта, контроля и поиска документов.

7.1.2. Основным принципом регистрации документов является однократность. Входящие документы регистрируются в день поступления, исходящие и внутренние – в день подписания.

7.1.3. Регистрация входящих и исходящих документов в Администрации осуществляется централизованно.
7.1.4. При регистрации документов используются перечень отделов с их условными обозначениями и номенклатура дел.

7.2. Индексация документов.

7.2.1. Каждому отделу присваивается условный номер (индекс).

7.2.2. Индекс входящего документа состоит из регистрационного (порядкового) номера документа.
7.2.3. Индекс исходящего документа состоит из: первой буквы фамилии главы Администрации; индекса структурного подразделения, подготовившего документ;  индекса дела по номенклатуре; регистрационного номера документа.

Индексами распорядительного документа (приказов по основной деятельности, протоколов) являются их регистрационные номера, которые присваиваются самостоятельно в пределах каждого вида документов.
7.2.4. Индексом для телеграмм и факсов служит: первая буква фамилии главы Администрации; индекс отдела, подготовившего документ; исходящий порядковый номер по данной группе документов.

7.2.5. На документе, подготовленном несколькими отделами, в индексе проставляются обозначения отделов, являющиеся ответственным исполнителем.

7.3. Формы регистрации документов и порядок их заполнения.

7.3.1. Входящие, внутренние и исходящие документы регистрируются в журналах (приложение).

VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТА.
8.1. Задачи и правила контроля за исполнением документа.

8.1.1. Контроль за исполнением включает постановку документа на контроль, проверку своевременности доведения документа до исполнителя, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, учёт и обобщение результатов контроля за исполнением документов, информирование главы. Организация исполнения и контроля должна обеспечивать своевременное и качественное исполнение документа.

8.1.2. Контроль осуществляет глава Администрации
8.1.3. Организация исполнения и осуществления контроля и проверки исполнения является одной из обязанностей руководящих работников Администрации.

8.1.4. Глава Администрации обеспечивают организацию и проверку исполнения поручений, а также распоряжений и постановлений, указаний и других контрольных документов и несут личную ответственность за их качественное выполнение в установленный срок.

8.1.5. На контроль ставятся документы по указанию главы Администрации             8.2. Сроки исполнения документов.

8.2.1. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступившие из других организаций – с даты их поступления.
Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными.
8.2.2. Типовые сроки исполнения установлены на основании актов высших органов государственной власти и управления России, а также центральных отраслевых органов управления.
8.2.3. Индивидуальные сроки исполнения устанавливаются главой Администрации или указываются в самом документе.
Индивидуальные сроки исполнения фиксируются в резолюции главы.

Если индивидуальный срок исполнения документа отличается от типового срока, установленного для данной группы документов, временем исполнения считается индивидуальный срок.

Срок исполнения документа с резолюцией «срочно» устанавливается в 3 дня. Срок исполнения документа с резолюцией «весьма срочно» устанавливается в 1 день.

Если последний срок исполнения приходится на нерабочий день, то днём окончания исполнения считается день перед нерабочим.

8.2.4. Если во входящем документе указан срок, к которому предполагается получить ответ, этот срок, как правило, должен учитываться при определении срока исполнения документа.
8.2.5. Срок исполнения документа может быть продлён Администрацией или лицом, которое его установило. Продление сроков исполнения должно быть оформлено сразу по получении документа исполнителем или до истечения срока исполнения документа, если в процессе исполнения выясняется невозможность соблюдения указанного срока. В противном случае документ считается не исполненным в срок.

8.2.6. Контроль за исполнением документа осуществляется с момента постановки документа на контроль.

8.3. Ведение контроля за сроками исполнения документов.

8.3.1. Контроль за исполнением документов в подразделениях Администрации осуществляет глава который контролирует  ход исполнения документов.
8.3.2. Контроль за исполнением документов ведется в журналах, заполняемых при регистрации документов.

  IX. РАБОТА С ЗАЯВЛЕНИЯМИ ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
9.1. Работа с предложениями, заявлениями и обращениями граждан осуществляется в соответствии с законодательством РФ, распоряжением администрации муниципального образования и настоящей Инструкцией.

9.2. Контроль за исполнением заявлений и обращений граждан осуществляют глава Администрации.
9.3. Заявления, обращения граждан, поступившие в Администрацию, докладываются главе в день их получения.

9.4. Предложения, заявления, обращения, жалобы граждан по вопросам, не относящимся к компетенции Администрации, пересылаются по принадлежности не позднее 5-ти дней, в соответствующие организации для решения поставленных вопросов с сообщением об этом заявителю.
9.5. Письменные предложения, заявления, обращения граждан регистрируются в специальном журнале.
9.6. О мерах, принятых по предложениям, заявлениям, обращениям граждан, сообщается заявителю, а также вышестоящей организации, если она в своём сопроводительном письме требовала уведомления об исполнении заявления, обращения, о чём делается пометка в журнале.
9.7. Заявления, обращения считаются исполненными после ответа заявителю о принятом решении.

Промежуточный ответ не дает основания для закрытия дела. Жалобы с промежуточным ответом остаются на дополнительном контроле. Контроль завершается только после вынесения решения и принятия исчерпывающих мер по разрешению обращений.

9.8. Основанием для окончания дела служит полный и ясный ответ по существу всех поднимаемых в жалобе вопросов, подписанный главой с проставлением даты отправки ответа заявителю.
9.9. Срок разрешения обращения исчисляется в календарных днях со дня его регистрации.

X. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕКЛАТУРЫ ДЕЛ И ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ
10.1. Составление номенклатуры дел.

10.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в Администрайии, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
10.1.2. Номенклатуры дел в Администрации и согласовываются с ответственным за делопроизводство.
10.1.3. Номенклатура дел подлежит пересоставлению или переутверждению в случае коренного изменения функций и структуры Администрации, но не реже 1 раза в 5 лет. Если таких изменений не произошло, номенклатура дел в конце года уточняется и вводится в действие с 1 января следующего года.

10.1.4. В номенклатуру дел включаются:

- заголовки дел, отражающие документируемые участки работы Администрации;

- все справочные документы (картотеки, описи).

10.1.5. Каждое дело, включённое в номенклатуру, должно иметь определённый индекс.

Индексы дел состоят из цифрового обозначения отдела и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах данного отдела.

В номенклатуре дел следует сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений.
10.1.6. Заголовки дел формируются на основе определения документируемых участков работы Администрации.

10.1.7. Возникшие в течение года новые документируемые участки работы и не предусмотренные дела дополнительно вносятся в номенклатуру. С этой целью в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

10.1.8. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры делается запись о количестве заведённых дел.
10.2. Формирование дел.

10.2.1. Отделы Администрации формируют в дела документы в соответствии с профилем своей деятельности.

10.2.2. В дела формируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел. Документы постоянного и временного хранения группируются в разные дела.

В дела помещаются только исполненные, правильно оформленные документы. Приложения присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения большого объёма группируются в отдельные тома.
Не допускается включение в дело документов, не относящихся к нему, а также черновиков, копий, документов, подлежащих возврату.

Дело не должно превышать 250 листов.

10.2.3. Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно-логической последовательности, либо совокупности указанных признаков.

10.2.4. Методическое руководство и контроль за правильностью формирования дел осуществляет ответственный за делопроизводство и архив.

10.3. Систематизация документов.

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

10.3.2. Приказы по основной деятельности группируются отдельно.

10.3.3. Приказы оперативного характера (о командировках, взысканиях) формируются в отдельное дело.

10.3.4. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке и по номерам.

Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.
10.3.5. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

10.3.6. Переписка формируется в дела за календарный год. В дело помещаются все документы, возникшие в ходе решения вопроса.

Переписка систематизируется в хронологической последовательности: ответ помещается за документом – запросом. При возобновлении переписки по определённому вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с индексом дела за предыдущий год, в котором хранятся предшествующие документы по этому вопросу.

XI. ЭКСПЕРТИЗА НАУЧНОЙ И ПРАКТИЧЕСКОЙ ЦЕННОСТИ
ДОКУМЕНТОВ
11.1. Экспертиза научной и практической ценности документов – это определение их народнохозяйственного, социально-культурного и иного значения в целях установления сроков хранения документов и отбора их на хранение или к уничтожению.

11.2. Научно-методическое руководство экспертизой ценности документов и организацию ее проведения должна осуществлять созданная в каждой организации постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

В своей работе ЭК руководствуется Положением об Архивном фонде Российской Федерации, Федеральным Законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 04.04.2008 № 4-ОЗ «Об архивном деле в Иркутской области», «Правилами организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях», утвержденными приказом Министерства культуры России от 31.03.2015 № 526, нормативными актами Росархива, архивного агентства Иркутской области по вопросам организации архивного дела, типовыми и ведомственными перечнями документов со сроками хранения, распорядительными документами, положением об ЭК, а также данной Инструкцией по делопроизводству.

11.3. Экспертиза ценности документов постоянного и временного срока хранения осуществляется в делопроизводстве казённого учреждения Администрация Хор-Тагнинского муниципального образования ежегодно работниками учреждения совместно с экспертной комиссией Администрации при методическом руководстве ответственного за архивное дело.

При проведении экспертизы ценности документов в Администрации осуществляется отбор документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив учреждения, отбор документов с временными сроками хранения, подлежащих хранению в отделах, выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются также полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению.

Не допускается отбор дел на хранение и уничтожение только на основании заголовков на обложках дел без проверки имеющихся в них документов.

На постоянное хранение в первую очередь отбираются подлинники документов. В случае отсутствия подлинников документов на хранение отбираются их заверенные копии, при этом должны быть приняты меры к розыску подлинных документов.

11.4. Отбор документов и дел на уничтожение и составление на них акта (приложение) производится только после составления описей на дела постоянного хранения (приложение) и по личному составу (приложение) за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседаниях ЭК одновременно.

Согласованные ЭК учреждения акты утверждаются главой Администрации только после утверждения описей дел постоянного хранения. 
После этого учреждение имеет право уничтожать дела с истекшими сроками хранения, включенные в данные акты.

Запрещается уничтожение документов с истекшими сроками хранения до утверждения описей на документы постоянного срока хранения и по личному составу.

11.5. Документы и дела включаются в акт о выделении их к уничтожению, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января текущего года.
Например:

дела, с трехлетним сроком хранения, законченные делопроизводством в 1995 году, могут быть уничтожены с 1 января 1999 года, с пятилетним сроком хранения с 1 января 2001 года.
XII. ОБЕСПЕЧЕНИЕ СОХРАННОСТИ ДОКУМЕНТОВ И ПОДГОТОВКА ИХ К СДАЧЕ В АРХИВ

12.1. Оформление дел

12.1.1. Оформление дела включает в себя комплекс работ по оформлению обложки дела, нумерации листов и составлению листа-заверителя, подшивки дела.

12.1.2. Сотрудник, ответственный за формирование дел в текущем делопроизводстве, обязан подшить все исполненные документы в соответствующие дела согласно номенклатуре.
12.1.3. Документы постоянного и долговременного сроков хранения (свыше 10 лет) должны быть подобраны в хронологическом порядке и подшиты в четыре прокола в твердую обложку или переплетены. Металлические скрепки из дел удаляются. Листы в деле, кроме листов чистых и листа-заверителя, должны быть пронумерованы черным графитным карандашом или нумератором в правом верхнем углу. Листы дела, разделенного на тома, нумеруются по каждому тому отдельно. В конце подшивается лист-заверитель дела, в котором указывается № дела, № фонда, № описи, количество содержащихся в деле листов, дата и подпись лица, нумеровавшего листы (приложение).
12.1.4. Дела временного хранения (до 10 лет включительно) оформляются упрощенно: могут храниться в скоросшивателях, листы в них не нумеруются, уточнение обозначений на обложках не производится, описи на дела не составляются, учет ведется по номенклатуре дел.

12.1.5. В процессе группировки документов в делах (личные карточки работников ф. Т-2, лицевые счета работников и др.) рекомендуется составлять внутреннюю опись документов, находящихся в деле (приложение).
Внутренняя опись помещается в начале дела и включает указание индексов документов, краткого содержания, даты и номера листов в деле. Листы внутренней описи нумеруются отдельно, их количество в листе-заверителе обозначается после общего количества листов дела через знак + (плюс).
Обложка при заведении дел оформляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 (приложение).
На обложках дел постоянного, долговременного и временного срока хранения указывается: полное наименование организации; наименование структурного подразделения; индекс дела по номенклатуре дел; заголовок дела по номенклатуре дел; номер тома (если дело состоит из нескольких томов); дата дела или даты первого и последнего документа дела, количество листов в деле.

12.1.6. По окончании календарного года в оформление обложек дел постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет), заведенных по номенклатуре дел, вносятся необходимые уточнения:

- если название отдела изменилось или дело передано для окончания в другой отдел, на обложке вписывается новое название отдела;
- в заголовках дел, содержащих распорядительные документы (приказы, указания, протоколы) указываются их номера; для переписки, сформированной в деле из нескольких томов, заголовок в каждом томе уточняется указанием корреспондента, территории и т.п., каждый том датируется (число, месяц, год начала и окончания тома);

- если в деле имеются документы-приложения за более ранние годы, чем год образования дела, на его обложке под датой делается оговорка: «имеются документы за …… годы»;
- с листа-заверителя на обложку дела выносится количество листов в деле; при внесении дел в опись на обложке дела проставляется архивный угловой штамп, в котором указывается № фонда, № описи, № дела (приложение).
12.2. Составление описей дел постоянного и долговременного хранения.
12.2.1. По окончании календарного года производится отбор документов постоянного хранения, которые подлежат включению в опись. Опись состоит из годовых разделов и представляет собой систематизированный перечень заголовков и других необходимых сведений о составе и содержании дела (приложение).
12.2.2. Описи составляются раздельно на дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения.

12.2.3. Заголовки дел в описях систематизируются в соответствии с номенклатурой, т.е. дела структурных подразделений вносятся в опись согласно существующей структуре, внутри структурного подразделения дела систематизируются по степени важности.
Документы по личному составу систематизируются в описи по хронологии, видам документов, личные дела – по алфавиту.

Переходящие дела вносятся в опись того года, в котором они были начаты. В этом случае в конце годовых разделов описей каждого следующего года, в течение которых дело продолжалось делопроизводством, необходимо указывать: «Документы по данному году см. также в разделе описи за … год, №№…».

12.2.4. В описи вносится наименование каждого дела полностью без сокращений и изменений.

12.2.5. Годовые разделы описей на дела постоянного срока хранения структурных подразделений после передачи дел в архив, объединяются в единый сводный годовой раздел описи дел постоянного хранения, подлежащих последующей передаче на государственное хранение. Годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения рассматривается и согласовывается главой Администрации и утверждается протоколом ЭК Учреждения.

12.2.6. Годовые разделы описей на дела по личному составу (приложение) печатаются в трех экземплярах, подписываются составителями, заверяются членами экспертной комиссии учреждения, утверждаются главой Администрации.

12.3. Порядок передачи документов архива на постоянное хранение.
12.3.1. При ликвидации Администрации без правопреемника документы постоянного срока хранения и по личному составу передаются в архив вышестоящей организации. В случае невозможности передачи документов в вышестоящую организацию, по решению комиссии, образованной для передачи дел и имущества (ликвидационной комиссии), согласованному с соответствующим органом управления архивным делом, эти документы передаются в государственный архив.

12.3.2. Уничтожение документов с не истекшими сроками временного хранения организаций, ликвидирующихся без правопреемника, проводится только по решению соответствующего органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации и оформляется актом с приложением описи уничтожаемых документов.

При передаче документов в государственный архив передается историческая справка на архивный фонд организации.
Передача дел проводится поединично. На всех экземплярах описи делаются отметки о приёме документов в государственный архив.
Приём документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел (приложение).

Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью в описи и фактическим наличием передаваемых дел, номера отсутствующих дел оговариваются в акте приёма-передачи документов на государственное хранение; причины их отсутствия – в прилагаемой к акту справке организации.

Архив Администрации принимает меры по розыску документов. На отсутствующие документы, меры, по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов. Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями.

XIII. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА И ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ
С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ СРЕДСТВ ЭЛЕКТРИЧЕСКОЙ СВЯЗИ

13.1. Приём и передача документов с использованием электронной почты.
13.1.1. Электронная почта предназначена для оперативной передачи и приёма текстов служебных документов. Электронная почта, имеющая электронный адрес Учреждения установлена у специалиста Администрации.

13.1.2. Отправителю необходимо поставить отметку «соответствует оригиналу».

13.1.3. Служебная информация, передаваемая и принимаемая по электронной почте, не является официальным документом. Поэтому последующая досылка оригинала документа по почте или с нарочным обязательна.
XIV. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

14.1. В казённом учреждении Администрация Хор-Тагнинского муниципального образования применяются следующие печати и штампы:

1) гербовая печать Администрации (далее – гербовая печать)

2) простые печати и штампы Администрации (далее – простые печати и штампы).

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

Гербовые печати должны иметь реквизиты в соответствии с требованиями ГОСТ Р 51511-2001 «Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования», утвержденного постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 25 декабря 2001 года № 573-ст (с Изменением № 1, принятым и введенным в действие Постановлением Госстандарта России от 25.12.2002 № 505-ст).

Не допускается использовать факсимиле на постановлениях, распоряжениях, доверенностях, платежных документах и т.п.

14.3. Простые печати используются для заверения подлинности подписи должностных лиц на копиях документов Администрации. 

На простых печатях содержится дополнительная надпись («Для документов», «Для финансовых документов», «Отдел кадров» и др.)

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

14.5. Изготовление гербовых печатей, факсимиле, простых печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации, производится с разрешения главы Администрации.

14.6. Об утере гербовой печати, факсимиле, простой печати или штампа незамедлительно ставится в известность директор учреждения.

14.7. Гербовые печати, факсимиле, простые печати и штампы хранятся в помещениях, оснащенных сейфами, исключающими доступ посторонних лиц.

14.8. Пришедшие в негодность или утратившие значение гербовые печати, факсимиле, простые печати и штампы уничтожаются по акту.

14.9. Контроль за использованием гербовых печатей, факсимиле, простых печатей и штампов возлагается на директора учреждения.

	СОГЛАСОВАНО

Глава Администрации Хор-Тагнинского 

муниципального образования

______________________  С.С. Ненахов
 26.10. 2018 год


Приложение 

Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению
Наименование организации


	
	
	
	
	
	

	АКТ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	N
	
	
	Руководитель организации

	
	
	

	о выделении к уничтожению 
архивных документов, не подлежащих
	
	Подпись
	Расшифровка подписи

	хранению
	
	Дата


	
	
	

	На основании
	

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

	

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

	значение документы фонда N
	

	
	(название фонда)

	
	
	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Заголовок дела
(групповой заголовок документов)
	Годы
	Номер описи*
	Номер
ед.хр. по описи
	Количество ед.хр.
	Сроки хранения и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


________________
* При выделении к уничтожению документов при подготовке дел к передаче в архив организации, графы 4, 5 не заполняются.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	ед.хр. за
	
	годы.

	(цифрами и прописью)
	

	

	Описи дел постоянного хранения за
	
	годы утверждены ЭПК

	

	(наименование архивного учреждения)

	(протокол от
	
	N
	
	)

	

	
	
	
	

	Наименование должности
руководителя архива (лица,
	
	
	
	

	ответственного за архив)
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	

	
	

	СОГЛАСОВАНО
	
	

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации
	
	

	от _________ N ______________
	
	

	
	
	


	
	
	
	
	
	

	Документы в количестве
	
	ед.хр.:

	

	- на бумажном носителе весом
	
	кг сданы на уничтожение;

	

	- на электронном носителе сданы на уничтожение
	

	

	(способ уничтожения)


	
	
	
	
	

	Наименование должности работника, сдавшего
	
	
	
	

	документы
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	
	
	

	Изменения в учетные документы внесены.
	
	
	
	

	Наименование должности работника архива,
	
	
	
	

	внесшего изменения в учетные документы
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	
	
	


Приложение

Лист – заверитель дела 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА N _______


	
	
	
	
	
	

	В деле подшито и пронумеровано
	
	листов

	
	(цифрами и прописью)
	

	

	с N _________________________по N ___________________________, в том числе:

	

	литерные номера листов
	
	;

	

	пропущенные номера листов
	

	

	+ листов внутренней описи
	


	
	

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


	
	
	
	
	

	Наименование должности
	
	
	
	

	работника

Дата
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


Приложение 
Внутренняя опись документов дела

     
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 
документов дела N ____________

	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Регистрационный индекс
документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого
	
	документов.

	
	(цифрами и прописью)
	

	

	Количество листов внутренней описи
	
	.

	
	(цифрами и прописью)


	
	
	
	
	

	Наименование должности лица, составившего внутреннюю опись
	
	
	
	

	документов дела
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	
	
	


Приложение 

Обложка дела

	

	

	

	(наименование государственного (муниципального) архива)

	

	

	(наименование организации)

	

	

	(наименование структурного подразделения)


     
ДЕЛО N ______ТОМ N ___

	

	

	

	

	(заголовок дела)

	

	(крайние даты)

	
	
	

	
	
	На ______________ листах

	
	
	Хранить ________________

	

	

	Ф. N _________
	

	Оп. N ________
	

	Д. N _________
	

	
	


Приложение 

Угловой штамп на обложке дела

	Ф. N _________

	Оп. N ________

	Д. N _________

	


Приложение 

Опись дел постоянного хранения
	
	
	
	

	Наименование организации
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Фонд N _______
	
	Руководитель организации

	
	
	

	
	
	Подпись
	Расшифровка подписи

	ОПИСЬ N ________
	
	

	дел постоянного хранения
	
	Дата

	за _______ год
	
	


	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Название раздела

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	В данный раздел описи внесено
	
	дел,

	
	(цифрами и прописью)
	

	с N _____________________________ по N __________________________, в том числе:

	

	литерные номера:
	

	

	пропущенные номера:
	


	
	
	
	
	

	Наименование должности
	
	
	
	

	составителя описи
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Наименование должности 
руководителя архива (лица,
	
	
	
	

	ответственного за архив)
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


	
	
	

	СОГЛАСОВАНО
	
	УТВЕРЖДЕНО

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от _________ N ______________
	
	от _____________ N ______________


Приложение 

Опись дел по личному составу
	
	
	
	

	Наименование организации
	
	

	Фонд N _______
	
	УТВЕРЖДАЮ

	ОПИСЬ N ________
	
	Руководитель организации

	
	
	

	дел по личному составу
	
	Подпись
	Расшифровка 
подписи

	за _______ год
	
	

	
	
	Дата


	
	
	
	
	
	
	

	N
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	В данный раздел описи внесено
	
	дел,

	
	(цифрами и прописью)
	

	с N _____________________________ по N __________________________, в том числе:

	

	литерные номера:
	

	

	пропущенные номера:
	


	
	
	
	
	

	Наименование должности
	
	
	
	

	составителя описи
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи

	Наименование должности
руководителя архива (лица,
	
	
	
	

	ответственного за архив)
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи


	
	
	

	СОГЛАСОВАНО
	
	СОГЛАСОВАНО

	Протокол ЦЭК (ЭК) организации
	
	Протокол ЭПК архивного учреждения

	от _________ N ______________
	
	от _____________ N ______________


Приложение 

Акт приема-передачи архивных документов на хранение

	
	
	
	
	
	
	

	УТВЕРЖДАЮ
	
	УТВЕРЖДАЮ

	Руководитель организации, 
передающей документы
	
	Руководитель организации, 
принимающей документы

	Подпись
	Расшифровка
подписи
	
	Подпись
	Расшифровка
подписи

	Дата
	Печать
	
	Дата
	Печать

	
	
	
	
	

	АКТ
	
	

	
	N
	
	
	

	
	
	

	приема-передачи архивных
	
	

	документов на хранение
	
	

	
	
	

	

	(основание передачи)

	

	(название передаваемого фонда)

	
	сдал,

	(название организации, передающей документы)

	

	а
	
	принял

	(название организации принимающей документы)

	документы названного фонда и научно-справочный аппарат к ним:


	
	
	
	
	

	N
п/п
	Название, номер описи
	Количество
экземпляров описи
	Количество ед.хр.
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	

	Итого принято
	
	ед.хр.


	
	
	
	
	
	
	
	

	Передачу произвели:
	
	
	
	Прием произвели:
	

	Должность
	Подпись
	
	Расшифровка подписи
	
	Должность
	Подпись
	Расшифровка подписи

	Дата
	
	
	
	
	Дата
	
	


	

	Фонду присвоен N

	



Изменения в учетные документы внесены.


	
	
	

	Должность
	Подпись
	Расшифровка подписи



Дата


