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Инструкция 
по делопроизводству в администрации 
муниципального образования «Еленовское сельское поселение»

1. Общие положения

1. Настоящая   Инструкция   по   делопроизводству   в   администрации муниципального образования «Еленовское сельское поселение» (далее – Инструкция)  устанавливает единый порядок  делопроизводства в администрации  муниципального образования «Еленовское сельское поселение» (далее – администрация).
2. Положения            настоящей     Инструкции    распространяются    на организацию работы с документами  независимо от вида носителя, в том числе  с  электронными  документами,  включая их  подготовку, обработку, регистрацию, хранение и использование документов, осуществляемые с помощью информационных технологий.
3. Система  электронного документооборота   администрации    должна обеспечивать выполнение требований настоящей Инструкции.
4. [bookmark: _GoBack]Действие Инструкции не распространяется  на  организацию  работы  с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.
5. Требования  Инструкции  к   бухгалтерской   и другой   специальной  документации распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на хранение.
6. Ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции  возлагается  на  работника, ответственного за делопроизводство, назначаемого  главой  администрации муниципального образования.
7. Должностные  обязанности  работника,  совмещающего выполнение обязанностей делопроизводителя с функциональными обязанностями, устанавливаются должностными регламентами.
8. При работе с документами в администрации не разрешается работать с ними вне служебных помещений.
9. Информация,  содержащаяся  в  документах  и  их  проектах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.
10. Работники  Администрации  несут  ответственность  за  соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.
11. Передача документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения  Главы администрации.
12. Взаимодействие с представителями средств  массовой  информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляются по разрешению  Главы администрации.
13. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, на время болезни, а также при увольнении работники обязаны передать находящиеся у них на исполнении (контроле) документы работнику, ответственному за делопроизводство, или другому сотруднику по указанию  руководителя. При увольнении работника передача документов, находящихся  на исполнении (контроле), и дел  осуществляется по акту.
14. Об утрате документа  в  администрации  немедленно  докладывается Главе администрации, который назначает служебное расследование.

2. Основные понятия

1. В  настоящей   Инструкции    используются    следующие   основные понятия:
1) документирование    -    фиксация    информации   на   материальных носителях в установленном порядке;
2) делопроизводство   -     деятельность,    обеспечивающая    создание  официальных документов  и организацию работы с ними в Администрации;
3) вид документа – принадлежность документа к определенной группе документов по признакам содержания и целевого назначения;
4) оформление документа – предоставление необходимых документов, установленных правилами документирования;
5) реквизит документа  –   элемент   документа, необходимый для его оформления и организации работы с ним;
6) бланк документа - набор   реквизитов,   идентифицирующих   автора официального письменного документа;
7) подлинник   документа   –  первый    или   единственный   экземпляр документа; 
8) копия документа     –     документ,     полностью    воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;
9) заверенная копия  -   копия   документа, на которой  в соответствии сустановленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;
10) унифицированная форма документа - совокупность реквизитов и типовых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации;
11) шаблон   бланка  ( унифицированная форма  документа)- бланк документа (унифицированная форма документа), представленный   в электронной  форме; 
12) документооборот – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки; 
13) объем документооборота         –       количество       документов, поступающих  в Администрацию  и созданных  за  определенный период;
14) регистрация     документа        -         присвоение         документу регистрационного номера, внесение сведений о документе в регистрационно- учетную форму;
15) номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, формируемых в Администрации, с указанием сроков хранения;
16) дело   –   совокупность   документов  или  отдельный документ, относящиеся  к одному вопросу или участку деятельности Администрации;
17) формирование дела – группировка исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел;
18) служба делопроизводства -  подразделение Администрации накоторое возложены  функции по ведению делопроизводства.
2. Иные       понятия,   используемые    в      настоящей      Инструкции, соответствуют понятиям, определенным  федеральным законодательством.

3. Основные функции и права работника, ответственного за делопроизводство

1. В       Администрации        на       работника,      ответственного     за делопроизводство, возлагаются следующие основные функции: 
1) обеспечение    ведения    делопроизводства    и  документооборота  в соответствии с требованиями настоящей Инструкции;
2) организация    справочно    -    информационной  работы по вопросам прохождения и исполнения документов, подготовка  для руководства сводок об исполненных и о находящихся на  исполнении документах;
3) организация   и   обеспечение   хранения   документов на  бумажных носителях,  в соответствии с требованиями Инструкции и других методических и нормативных актов по делопроизводству и архивному делу;
4) прием поступающих документов, их регистрация и распределение;
5) передача   документов   на   рассмотрение   руководства    и   после  получения соответствующих резолюций – исполнителям;
6) учет      и     регистрация     отправляемых     документов,    проверка правильности их оформления и передача документов на отправку;
7) регистрация         внутренних         документов          Администрации;
8) контроль      сроков      подготовки      и     исполнения   документов; 
9) проверка   наличия   документов,   находящихся   на   исполнении у работников;
10) контроль   за  своевременным списанием  в дело   исполненных документов;
11) подготовка                             номенклатуры                          дел;
12) формирование,    оформление,    учет, хранение и обеспечение  использования дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством;
13) подготовка   описей   документов   и   дел  для  передачи  их  нахранение или выделения к уничтожению по истечении сроков хранения;
14) участие         в          работе        экспертной        комиссии      попроведению  экспертизы   ценности   документов;
15) прием    и    передача    служебной    информации     средствами почтовой связи;
2. Работник, ответственный за делопроизводство, знакомит работников ( в том числе и вновь принятых) с требованиями настоящей Инструкции.
3. Работник, ответственный за делопроизводство имеет право: 
1) требовать   от  сотрудников  исполнения  положений  Инструкции  и  других нормативных и методических актов по делопроизводству и документообороту;
2) вносить    предложения    по    оптимизации    делопроизводства    и документооборота в Администрации.
3) 
4. Бланки документов

1. Документы,     создаваемые      для      обеспечения       деятельности  Администрации оформляются  на бланках, идентифицирующих автора официального письменного документа и имеющих обязательные реквизиты.
2. В    Администрации    применяются    следующие     виды     бланков документов:
1) бланк постановления администрации;
2) бланк распоряжения администрации; 
3) бланк письма Администрации (фирменный бланк);
3. Образец бланка письма Администрации  приведен в приложении № 1 к Инструкции.
4. Документы,    создаваемые    в    Администрации,   оформляются   на бланках,  на стандартных листах белой бумаги формата А4 (210х297мм) либо в виде электронных  документов и должны  содержать предусмотренные настоящей Инструкцией реквизиты с соблюдением их расположения  и оформления.
5. Документы, оформленные как на бланке, так и без него, должны иметь поля: 
1) 30 мм – левое;
2) 20 мм – правое;
3) 20 мм – верхнее;
4) 20 мм – нижнее.
6. Документы,   издаваемые    от     имени     двух     и   более органов, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.
7. При  оформлении  документа  на  бланках на двух и более страницах вторая и последующая страницы нумеруются арабскими цифрами посередине верхнего поля на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа.
8. При    подготовке    документов    в    Администрации  используются электронные шаблоны бланков документов. Созданные в Администрации электронные шаблоны бланков Администрации в целях использования распечатываются самостоятельно работниками Администрации.
9. На основе продольного расположения реквизитов изготавливаются следующие бланки документов:
1) постановлений и распоряжений Администрации;
2) писем администрации;
10.  При    продольном    расположении реквизиты бланка размещаются посередине листа вдоль верхнего поля.
11.  Бланки документов должны использоваться  строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим органам и лицам.
12. 
5. Оформление реквизитов документов

1. Документ     состоит     из     отдельных     реквизитов – обязательных элементов оформления документа.
2. При    подготовке   и    оформлении  документов   в   Администрации используются следующие реквизиты:
1) Государственный герб Республики Адыгея;
2) наименование органа, издавшего документ;
3) справочные данные об органе, издавшем документ;
4) наименование вида документа;
5) дата документа;
6) регистрационный номер документа;
7) ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа;
8) место составления (издания) документа;
9) адресат;
10) заголовок к тексту
11) текст документа;
12) отметка о приложении;
13) подпись;
14) отметка о поступлении документа;
3. Состав   реквизитов   может   быть  различным в зависимости от вида документа и его содержания;
4. В    Администрации    устанавливаются   следующие    требования   ксоставлению и расположению реквизитов:
1) Государственный   герб   Республики   Адыгея   воспроизводится  водноцветном варианте. Изображение Государственного герба Республики Адыгея помещается посередине верхнего поля бланка документа над реквизитом наименования органа, издавшего документ, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа.
2) наименование органа, издавшего документ, должно соответствовать наименованию, указанному в  Уставе   и указывается на двух государственных языках Республики Адыгея (русском и адыгейском). Текст на русском языке располагается  слева от Государственного герба  Республики Адыгея, на адыгейском языке - справа от Государственного герба  Республики Адыгея; 
3) справочные данные об органе, издавшем документ, включают в себя: почтовый адрес, номера телефонов, факса, официальный адрес электронной почты, адрес официального сайта в  информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»;
4) наименование     вида     документа   (постановление, распоряжение, положение, правила, инструкции, регламенты, протоколы, акты, справки, докладные  и  служебные записки, договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная ) переписка и др.;
5) дата   документа – дата  его подписания, утверждения или заседания. На документах, оформленных на бланках, дата проставляется  в соответствии с расположением этого реквизита. Датой документа, изданного совместно двумя или более организациями (должностными лицами), является дата подписания документа последней стороной. Место проставления даты на документе зависит от используемого бланка и вида документа. Дата оформляется в следующей последовательности: день месяца.месяц. год - арабскими цифрами, разделенными точкой, например: 25.03.2020. Допускается и словесно – цифровой способ оформления даты, например:  5 марта  2020г. На документах, оформленных на стандартных листах формата А4 без использования бланка, дата проставляется под наименованием  должности лица, подписавшего документ;
6) регистрационный   номер   документа    присваивается    после    его подписания (утверждения) и является обязательным реквизитом каждого документа. На документах, оформленных на бланках, регистрационный номер проставляется в соответствии с расположением этого реквизита. На документах, оформленных на стандартных листах формата А4, регистрационный номер проставляется под датой документа. Регистрационный номер печатается от левой  границы текстового поля с тем же межстрочным интервалом, с каким печатался документ;
7) ссылка  на  регистрационный номер и дату поступившего документа  включает в себя регистрационный номер и дату входящего документа, на который должен быть дан ответ, и проставляется исполнителем при  подготовке письма - ответа. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа располагается под реквизитом «дата документа» и  «регистрационный номер документа». В текст письма – ответа сведения о регистрационном номере и дате поступившего письма не включаются;
8) место     составления     (издания)     документа     указывают   в   том случае,   если    затруднено   определение    места    составления    (издания)  документа по реквизитам: наименование органа, издавшего документ, и справочные данные об органе, издавшем документ;
9) гриф    ограничения    доступа    к    документу. На документах, содержащих служебную информацию ограниченного доступа, проставляется  пометка «Для служебного пользования». Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу на первой странице служебного документа, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам. На обороте последнего листа каждого экземпляра  документа должно быть указано количество отпечатанных экземпляров, фамилия исполнителя и дата печатания документа;
10) документ     адресуется     органам     государственной    власти, организациям, должностным лицам, гражданам. Реквизит «адресат» проставляется справа под реквизитами бланка. Строки этого реквизита выравниваются по левому краю или центруются относительно самой длинной строки. При направлении документа в орган государственной власти, организацию или структурное подразделение их наименования пишутся в именительном падеже, например:

Администрация муниципального
образования
«Красногвардейский район» 

                            или:

Администрация  муниципального
образования
«Красногвардейский район»

Управление сельского хозяйства


     11)    документ    адресуется    должностному    лицу     (руководителю организации) в случае, когда предполагается , что именно это должностное лицо будет рассматривать и принимать решения по вопросам, указанным в документе. При этом наименование должности входит в  наименование должности адресата. Наименование должности и фамилия пишутся в дательном падеже, например:

 Главе администрации МО
                                                                            «Красногвардейский район»

Фамилия И.О.

12)     при направлении документа конкретному должностному лицу  наименование организации указывается в именительном падеже, наименование  должности и фамилия – в дательном, при этом  наименование  структурного подразделения входит в состав наименования должности,  например: 

Администрация  муниципального
образования
«Красногвардейский район»

Начальнику управления  финансов

Фамилия И.О.

13)  документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа  должен быть подписан. Слово «Копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатами не указывают;
14) при направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, который визируется исполнителем;
15) гриф утверждения документа располагается в правом верхнем углу первого листа документа, выравнивается по левому краю или центруется относительно самой длинной строки и печатается от границы верхнего поля без кавычек прописными буквами, состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ», наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например:


УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального образования
«Еленовское сельское поселение»
Подпись 
И.О. Фамилия
Дата

16) при утверждении документа  постановлением, решением,  протоколом гриф утверждения состоит из слов «УТВЕРЖДЕН» («УТВЕРЖДЕНА», «УТВЕРЖДЕНЫ» или «УТВЕРЖДЕНО»), согласованного в роде и числе с видом утверждаемого документа, наименования вида документа в творительном падеже, его даты и номера, например:

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации  
муниципального образования
«Еленовское сельское поселение»
от                 №

17)  указания по исполнению документа фиксируют в форме резолюции. Резолюция включает фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу, при необходимости – срок исполнения, подпись должностного лица, давшего поручение, и дату. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа, на бланке резолюции, приложенном к документу, или вносится непосредственно в систему электронного документооборота;
18) наименование документа – краткое содержание (заголовок к тексту) документа составляется ко всем документам, за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4 – 5 строк), а также поручений, телефонограмм, телеграмм и извещений;
19) заголовок к тексту документа должен согласовываться с наименованием вида документа, быть кратким и точно передавать его содержание, например:
распоряжение (о чем?) Об утверждении...
письмо (о чем?) О предоставлении информации...
20) заголовок составляется исполнителем, готовящим проект документа;
21) заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. Заголовок к тексту может занимать 4 – 5 строк 
по 28 – 30 знаков в строке. В проектах нормативных правовых актов заголовок к тексту оформляется над текстом посередине поля документа и центрируется относительно самой длинной строки. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Точка в конце заголовка не ставится;
22) при подготовке текстов служебных документов используются размеры шрифтов № 12, 13, 14.Для оформления табличных материалов разрешается использовать шрифты меньших размеров;
23) текст печатается на расстоянии 2 межстрочных интервалов от заголовка в установленных границах полей;
24) первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля;
25)  текст документа печатается через 1-1,5 межстрочных интервала;
26)  текст документа должен содержать обоснование, 
обеспечивающее точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.
27) текст документа, как правило, состоит из двух частей;
28) в первой части, преамбуле, указываются факты, основания, цели составления документа, во второй, заключительной – решения, поручения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации;
29) текст документа может содержать только одну заключительную часть;
30) в текст документа могут включаться таблицы, анкеты;
31) текст документа можно разбивать на разделы, пункты, подпункты, абзацы. Подзаголовки должны быть согласованы с заголовками. Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста;
32) тексты документов излагаются:
а) от первого лица единственного числа, например: «Предлагаю», «Прошу», «Считаю», если письмо оформлено на бланке должностного лица;
б) от первого лица множественного числа – в совместных документах, в письмах, например: «Просим», «Направляем», «Слушали», «Решили», «Выступили»;
в) от третьего лица единственного числа, например: «Администрация не возражает»;
33) в тексте документа не допускается:
а) разбивать части написания даты и номера документа, инициалы и фамилию, числовые значения;
б) знак «тире» ставить в начале строки;
в) подчеркивать слова и предложения;
г) использовать курсив для выделения;
д) заканчивать страницу заголовком;
34) в текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения. При употреблении в тексте фамилий лиц,  инициалы указываются после фамилии;
35) в деловых (служебных) письмах могут использоваться: вступительное обращение и заключительная этикетная фраза (С уважением, …).
36) отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль» и проставляют на верхнем поле документа или резолюции справа;
37) в документе, имеющем приложения, указанные в тексте, после текста оформляется отметка, которая включает в себя сведения о количестве листов приложения (одного экземпляра) и количестве прилагаемых экземпляров;
38) отметка о наличии приложений печатается от левой границы текстового поля;
39) если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:

Приложение: брошюра в 2 экз.;
40) если приложения к сопроводительному письму содержат информацию с пометкой «Для служебного пользования», то отметка о приложении оформляется так:

Приложение: Справка о …, для служебного пользования,
рег. № ___-дсп, на 3 л. в 1 экз.;

41) если в тексте документа указывается на приложения при первом упоминании, то такое приложение оформляется следующим образом: … (приложение) или … (приложение 1), перед номером приложения допускается ставить знак номера: … (приложение № 2);
42) в состав подписи документа, оформленного на бланке Администрации, входят наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия), например:

Глава                                      Личная подпись	Инициалы и фамилия

43) при подписании документа лицом, в соответствии с распоряжением исполняющим обязанности временно отсутствующего руководителя (отпуск, болезнь, командировка), подпись оформляется так:

И.о. Главы                             Личная подпись	Инициалы и фамилия

или:

Исполняющий обязанности
Главы                                    Личная подпись	Инициалы и фамилия
	
44) при подписании документа лицом, имеющим право подписи в случае временного отсутствия руководителя, исправления в наименовании должности и расшифровку фамилии уже подготовленного и согласованного проекта документа вносятся от руки или с использованием соответствующих штампов. Не допускается ставить косую черту, надпись «за» перед наименованием должности лица в подписи, если документ подписывает иное должностное лицо;
45) гриф согласования документа в зависимости от вида документа может проставляться:
а) на первом листе документа в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю (если документ имеет титульный лист, то на титульном листе);
б) на последнем листе документа под текстом;
в) на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа;
46) гриф согласования состоит из слова СОГЛАСОВАНО, наименования должностного лица, согласовывающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО
Глава муниципального образования
«Еленовское сельское поселение»
Подпись Инициалы и Фамилия
Дата
47) печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Печать может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ;
48) в документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится в месте, обозначенном отметкой «МП» или иным образом;
49) оттиск печати должен быть хорошо читаемым, синего или фиолетового цвета;
50) отметка о заверении копии проставляется под реквизитом подпись и включает: слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию документа, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения и печать, например:

Верно
Главный специалист-эксперт       Подпись 	Инициалы и фамилия
Дата

51) допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа;
52) для проставления отметки о заверении копии может использоваться штамп;
53) отметка об исполнителе документа печатается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем углу от левой границы текстового поля, а также может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера;
54) отметка включает фамилию, имя, отчество  исполнителя и номер его телефона, например:

Фамилия Имя Отчество
8 (8777) 8-5-81-87
55) отметка о поступлении документа в Администрацию, исполнительный орган содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты);
56) допускается отметку о поступлении документа проставлять в виде штампа.

[bookmark: _Toc53136397]6. Подготовка проектов правовых актов Администрации муниципального образования «Еленовское сельское поселение»

1. Подготовка проектов правовых актов Администрации муниципального образования «Еленовское сельское поселение» (далее — проекты актов) осуществляется в соответствии с порядком, установленным Регламентом Администрации, (далее – Регламент администрации), и настоящей Инструкцией.
2. Ответственность за качество подготовки проектов актов, несут специалисты  Администрации, внесшие эти проекты.
3. Проекты актов в случае необходимости должны содержать пункт о возложении контроля за их исполнением.
4. Проекты актов отправляются в прокуратуру Красногвардейского  района на предмет проведения антикоррупционной экспертизы.
5. Гарантийные письма – письма, в которых гарантируется оплата, плата за выполненную работу, качество, сроки. В таких письмах используются стандартные выражения, например: «Администрация муниципального образования «Еленовское сельское поселение»  гарантирует…», «Гарантируем…», «Оплату гарантируем…», «Возврат гарантируем…». В гарантийном письме подпись заверяется печатью.
6. Текст письма-просьбы обычно строится так: изложение причины, побудившей обратиться с просьбой, изложение самой просьбы, в заключительной части высказывается надежда на ожидаемый результат. Просьбы обычно выражаются словами: «Прошу», «Просим». Главная цель данного письма – доказать необходимость исполнения просьбы, поэтому в тексте письма приводятся доказательства, прилагаются расчеты, сметы и другие подтверждающие основания.
7. Письма-приглашения начинаются со слов: «Приглашаю…», «Приглашаем…», «Позвольте пригласить…». В тексте письма-приглашения указываются условия участия, место и время проведения мероприятий.
8. Текст положения, правил, инструкции делится на две части: констатирующую и основную.
9. В констатирующей части текста содержатся общие положения, указываются основания разработки документа, назначение документа и сфера его распространения.

[bookmark: _Toc53136402]7. Организация документооборота

1. В документообороте Администрации и исполнительных органов выделяются следующие документопотоки:
1) поступающая документация (входящая);
2) отправляемая документация (исходящая);
3) внутренняя документация.

[bookmark: _Toc53136403]8. Прием и первичная обработка поступающих документов

1. Документы, поступающие в Администрацию, принимаются и обрабатываются специалистом по  делопроизводству.

[bookmark: _Toc53136404]9. Регистрация поступающих документов

1. Документы регистрируются независимо от способа их доставки.
2. Регистрация поступивших документов в Администрации и исполнительных органах осуществляется в день поступления, создаваемых –       в день подписания или утверждения либо на следующий рабочий день, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Адыгея.
3. Документы, поступившие в Администрацию  в рабочее время, регистрируются в журнале регистрации поступающих документов. Образец журнала регистрации поступающих документов приведен в приложении №  к Инструкции.
4. При поступлении документов в нерабочее время регистрация производится в первый рабочий день, следующий за днем их поступления.
5. Документы передаются на рассмотрение по назначению в день их регистрации.
6. Документы, поступившие с указаниями «Вручить немедленно», «Весьма срочно», «Срочно», «Незамедлительно», «Оперативно» передаются на регистрацию незамедлительно и докладываются в течение двух часов с момента их регистрации.

[bookmark: _Toc53136406]10. Порядок рассмотрения документов

1. Документы направляются на рассмотрение главе администрации,  только после регистрации.
2. Документы и данные на них поручения после рассмотрения   направляются на исполнение или ознакомление согласно резолюции.
3. Подлинник документа с резолюцией направляется лицу, фамилия которого подчеркнута – главному исполнителю. При наличии соисполнителей подлинник документа направляется главному исполнителю, а соисполнителям – копии документа.
4. За своевременное исполнение неконтрольных документов, качество их исполнения, а также полноту и достоверность подготовленной в документах информации несет ответственность главный исполнитель.
5. Работа с обращениями граждан в Администрации  ведется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», с распоряжением администрации МО «Еленовское сельское поселение» № 56 от 09.11.2009 года «Об утверждении регламента работы администрации МО «Еленовское сельское поселение» по рассмотрению обращений и приему граждан.

[bookmark: _Toc53136407]11. Организация работы с отправляемыми документами

1. Документы,  подписанные Главой Администрации,  регистрируются работником, ответственным за архив и  делопроизводство.
2. Регистрация документов производится в журнале регистрации исходящей документации.
3. Ответственность за составление и оформление документов возлагается на исполнителя. До представления документов на подпись исполнитель проверяет правильность адресования и оформления документов, их комплектность, наличие необходимых  приложений. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю. Образец журнала регистрации отправляемых документов приведен в приложении №  к Инструкции.
4. Документы Администрации и исполнительных органов оформляются на соответствующих бланках.
5. Служебные письма оформляются и подписываются в двух экземплярах.
6. Документы подписываются должностным лицом в соответствии с предоставленными ему полномочиями. При подписании документа указываются должность лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.
7. Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица другим должностным лицом (с предлогом «за» или через черточку перед наименованием должности подписывающего), не допускается.
8. Первые экземпляры писем направляются адресату, вторые экземпляры писем подшиваются в номенклатурные папки.
9. Документ не должен содержать более четырех адресатов, каждый экземпляр такого документа должен быть подписан. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку, который визируется исполнителем и прикладывается к документу.
10. Отправку подписанных и зарегистрированных документов производит служба делопроизводства. Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня. Отправка незарегистрированных документов запрещается.

[bookmark: _Toc53136409]12. Учет и анализ объемов документооборота

1. Учет объемов документооборота в Администрации и исполнительных органах ведется в службе делопроизводства в целях совершенствования организации работы с документами.
2. Анализ объемов документооборота, структуры документопотоков и содержания документов, поступающих и  создаваемых в Администрации ведется в целях рационального распределения документопотоков, повышения исполнительской дисциплины, качества и эффективности принимаемых решений.
3. Под объемом документооборота понимается количество документов, поступивших в Администрацию  и созданных  за определенный период времени (месяц, полугодие, год).
4. Учет документов проводится по регистрационным данным в местах регистрации документов.
5. За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа.
6. Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются. 
7. Поступившие и созданные документы подсчитываются отдельно.
8. При учете отправляемых документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один.
9. Данные о количестве документов обобщаются, суммируются нарастающим итогом, анализируются  и представляются руководству в установленном порядке в виде информаций, справок (сводок, отчетов) статистического характера.
[bookmark: _Toc53136410]13. Документальный фонд Администрации и исполнительных органов
1. Администрация  формирует свой документальный фонд из образующихся в процессе  деятельности документов в целях своевременного приема архивных документов   обеспечения их учета, сохранности, упорядочения, использования и подготовки к передаче на постоянное хранение в  отдел по делам архивов администрации муниципального образования «Еленовское сельское поселение».
2. Формирование документального фонда  осуществляется  путем составления номенклатуры дел, формирования и оформления дел, обеспечения их сохранности, учета и передачи дел в отдел по делам архивов  Администрации  МО «Красногвардейский район»
3. Формирование документального фонда Администрации осуществляется  в соответствии с приказом Министерства культуры Российской Федерации от 31 марта 2015 года № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях».
4. В Администрации ответственный за архив назначается распоряжением Администрации.
5. Основными видами работ, обеспечивающих правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатуры дел и формирование дел.

[bookmark: _Toc53136411]13. Разработка и ведение номенклатуры дел

1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в Администрации, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке.
2. Номенклатура дел является основой формирования документального фонда Администрации, который составляют документы, созданные в Администрации, полученные ими в результате взаимодействия с другими органами государственной власти, организациями и гражданами.
3. Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска документов, является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) срока хранения.
4. Номенклатура дел составляется на основе изучения документов, регламентирующих деятельность Администрации,  а также номенклатур дел за предшествующие годы и документов, образующихся в процессе деятельности Администрации.
5. В Администрации  составляется номенклатура дел ,согласовывается с Экспертной комиссией Администрации, экспертно-проверочной комиссией при Управлении по делам архивов Республики Адыгея (далее – Экспертно-проверочная комиссия) и утверждается Руководителем Администрации
6. Номенклатура дел  ведется согласно форме, утвержденной приложением № 13 к Инструкции.
7. Номенклатура дел Администрации в конце каждого года уточняется, перепечатывается, утверждается Руководителем Администрации и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. После утверждения  номенклатуры дел работники  Администрации получают выписки соответствующих ее разделов для использования в работе.
8.  Номенклатура дел  печатается в четырех экземплярах: первый экземпляр как документ постоянного срока хранения помещается в дело службы делопроизводства, второй экземпляр используется в службе делопроизводства как рабочий экземпляр, третий экземпляр применяется в архиве Администрации и исполнительного органа, четвертый экземпляр передается в Национальный архив.
9.  Номенклатура дел Администрации  согласовывается с Экспертно-проверочной комиссией один раз в пять лет. В случае внесения изменений в названии, номенклатура дел подлежит пересмотру, согласованию с Экспертно-проверочной комиссией и утверждению Руководителем Администрации  независимо от срока их согласования.
10. Названиями разделов  номенклатуры дел Администрации  являются наименования направлений деятельности администрации. Расположение разделов в  номенклатуре дел Администрации  соответствует утвержденной индексации Администрации. Каждый раздел номенклатуры дел печатается с нового листа.
11. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы, в том числе заголовки дел с пометкой «Для служебного пользования», а также заголовки дел, содержащих электронные документы (в графе «Примечания» делаются отметки «ДСП», «ЭД»).
12. В номенклатуру дел не включаются периодические издания.
13. В первой графе номенклатуры дел проставляются индексы каждого включенного в нее дела. Индексы обозначаются парами арабских цифр, например, «05-12».
14. В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел. Для переходящих дел индекс в номенклатуре дел сохраняется.
15. Во вторую графу номенклатуры дел включаются заголовки дел. Заголовок дела должен четко, в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела.
16. 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.
17. Не допускаются неконкретные формулировки: «Разные материалы», «Общая переписка».
18. Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:
1) наименование вида документа (например, протоколы, распоряжения);
2) краткое содержание документов дела;
3) даты, к которым относятся документы дела;
19. Состав элементов заголовка дела определяется характером документов дела.
20. Третья графа номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.
21. В четвертой графе указываются сроки хранения дел и номера статей по Перечню типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности  Администрации,  с указанием сроков хранения, утвержденному приказом Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (далее – Перечень).
22. Если в течение года в Администрации или исполнительном органе возникают новые документированные участки работы, на них формируются соответствующие дела, которые дополнительно вносятся в номенклатуру дел под резервными номерами, оставленными на такой случай.
23. Если в номенклатуре дел указаны заголовки дел, сроки хранения которых не предусмотрены перечнями, то решение об установлении сроков хранения принимает экспертная комиссия Администрации и экспертная комиссия исполнительного органа по согласованию с Экспертно-проверочной комиссией.
24. В пятой графе указываются названия других перечней документов, использованных для определения сроков хранения дел, здесь же проставляются отметки о заведении дел, переходящих делах, выделении дел к уничтожению, лицах, ответственных за формирование дел, передаче дел в другие структурные подразделения Администрации и исполнительных органов.
25. По окончании календарного года в конце номенклатуры дел составляется итоговая запись о количестве заведенных дел постоянного и временного сроков хранения.

[bookmark: _Toc53136412]14. Порядок формирования, учета и хранения дел
в Администрации 

1. Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел, систематизация документов внутри дела и их распределение на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.
2. Дела в Администрации   формируются централизованно.
3. В Администрации  дела со дня их заведения и до передачи в архив или на уничтожение хранятся по месту их формирования.
4. Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки или папки-регистраторы. Срок передачи в дело исполнителем законченного делопроизводством документа не должен превышать 10 дней.
5. В  Администрации  определяются сотрудники, ответственные за сохранность документов и формирование их в дела (как правило, это сотрудники, ответственные за архив и делопроизводство). 
6. Ответственный за архив и делопроизводство  Администрации оказывает методическую помощь работникам  Администрации в вопросах формирования дел. 
7. Дела размещают в хранилищах или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающиеся шкафы, сейфы, чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.
8. Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.
9. Проверка наличия и состояния документов и дел проводится перед их передачей в архив Администрации,  при перемещении дел или возврате дел, при смене руководителя, сотрудника, ответственного за делопроизводство и архив, при реорганизации и ликвидации структурного подразделения.
10. Проверка наличия и состояния документов и дел проводится путем сверки индексов и заголовков номенклатурных дел с описанием дел на обложке, а физическое состояние дел определяется путем их визуального просмотра. Все обнаруженные недостатки фиксируются в акте проверки наличия и состояния дел (приложение №  к Инструкции).
11. В случае утраты документов и дел проводится служебное расследование, по результатам которого виновное лицо несет ответственность в установленном порядке.
12. Из архива Администрации,  выдаются документы постоянного и временного хранения во временное пользование сотрудникам Администрации  для пользования по соответствующим журналам. Образцы журнала выдачи и возврата документов временного хранения из Архива Администрации и журнала выдачи копий документов постоянного хранения из Архива Администрации приведены в приложениях  к Инструкции.
13. Из архива Администрации выдаются копии документов постоянного хранения сотрудникам Администрации с разрешения Руководителя Администрации.
14. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения Руководителя Администрации с оставлением в деле копии документа, заверенной в установленном порядке, и акта о причинах выдачи подлинника.
15. Если отдельные документы, уже включенные в дело, находящееся на текущем хранении в администрации, временно требуются работнику, они могут быть выданы из дела ответственным за формирование и хранение дел, а на их место вкладывается лист-заместитель с указанием, когда, кому и на какой срок выдан документ.
16. Документы группируются в дела в зависимости от срока хранения (постоянного, временного (свыше 10 лет), временного (до 10 лет) хранения).
17. При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:
1) в дело помещаются исполненные документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела по номенклатуре;
2) в дело помещаются все документы, относящиеся к решению одного вопроса;
3) приложения помещаются вместе с основными документами;
4) в дело группируются документы одного календарного года (исключения составляют переходящие дела, личные дела);
5) в дело включается по одному экземпляру каждого документа;
6) в дело помещаются факсограммы, телеграммы, телефонограммы на общих основаниях, для обеспечения сохранности с факсограмм предварительно изготавливают ксерокопии;
7) каждый документ, помещенный в дело, должен быть оформлен в соответствии с установленными требованиями;
8) не допускается помещать в дело лишние экземпляры документов и черновики;
9) дело должно содержать не более 250 листов при толщине дела не более 4 сантиметров (толщина дел со сроками хранения до 10 лет включительно не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Т. 1», «Т. 2».
18. Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.
19. Документы к протоколам, если они сгруппированы в отдельные дела, систематизируются внутри дела по номерам протоколов.
20. Положения, уставы, инструкции, утвержденные правовыми актами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.
21. Распоряжения  по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.
22. При формировании распоряжений  по личному составу распоряжения формируются в отдельные дела по различным вопросам в соответствии со сроками хранения. Например, приказы о приеме, перемещении, увольнении работников формируются отдельно от приказов по другим вопросам (командировки, отпуска).
23. Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются отдельно от их проектов.
24. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.
25. Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан по вопросам работы Администрации и все документы по их рассмотрению и выполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

[bookmark: _Toc53136413]15. Подготовка документов и дел Администрации
 к передаче на хранение

1. Подготовка документов и дел к передаче на хранение и на уничтожение предусматривает:
1) экспертизу ценности документов;
2) оформление дел;
3) составление описей дел по результатам экспертизы их ценности;
4) составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.
2. Экспертиза ценности документов проводится для установления научной, исторической и практической значимости документов с целью отбора их на хранение и установления сроков хранения на основе принятых критериев.
3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов приказом Руководителя Администрации  создаются постоянно действующие экспертные комиссии, действующие на основании положений, утвержденных Руководителем Администрации. Положения об экспертных комиссиях Администрации  до их утверждения согласовываются с Национальным архивом.
4. Экспертиза ценности документов осуществляется ежегодно в  Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, совместно с экспертной комиссией Администрации.
5. При проведении экспертизы ценности документов осуществляются:
1) отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) срока хранения для передачи в архив Администрации и исполнительного органа;
2) отбор дел с временными сроками хранения (до 10 лет включительно) и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в  Администрации;
3) выделение к уничтожению документов и дел временного срока хранения и с пометкой «До минования надобности», сроки хранения которых истекли.
6. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании Перечня.
7. Отбор документов для постоянного хранения проводится путем полистного просмотра дел. Из дел постоянного срока хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и документы с временными сроками хранения. Черновики, копии, варианты документов могут включаться в дело только в случае отсутствия подлинника документа, имеющего практическое, информационное или научное значение.
8. Подшивка или переплет дел производится только после проведения экспертизы ценности документов.
9. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.
10. По завершении делопроизводственного года и по результатам экспертизы ценности документов дела подлежат оформлению в соответствии с установленными правилами.
11. Оформление дел проводится  ответственным за архив и делопроизводство в  Администрации. 
12. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает оформление реквизитов обложки дела по установленной форме, нумерацию листов в деле, составление листа-заверителя дела, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела, подшивку или переплет дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
13. Дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения допускается хранить в папках-скоросшивателях, при этом листы дела не нумеруются, не проводится пересистематизация документов в деле.
14. Обложки дел постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хранения оформляются согласно приложению к Инструкции.
15. На обложке дела помещаются следующие реквизиты:
1) наименование Администрации;
3) индекс дела;
4) номер тома (части);
5) заголовок дела (тома, части);
6) крайние даты дела (тома, части);
7) количество листов в деле (томе, части);
8) срок хранения дела;
9) архивный шифр дела.
16. При написании заголовка дела за основу берется формулировка, данная в номенклатуре дел. При необходимости в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов. Если дело состоит из нескольких томов, то составляется общий заголовок дела, а затем составляются заголовки каждого тома, уточняющие содержание заголовка дела.
17. Даты на обложке должны соответствовать году заведения и окончания дела. Крайними датами дела являются: начальная дата дела (дата самого раннего документа) и конечная дата (дата самого позднего документа в деле). При этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела с новой строки делается об этом запись: «В деле имеются документы за ... год(ы)».
18. Крайними датами личного дела являются даты подписания приказов о приеме и увольнении лица, на которое оно заведено.
19. Все листы в деле (кроме листа-заверителя) нумеруются простым карандашом в правом верхнем углу валовой нумерацией. Если внутри прошитого дела встречается чистый лист – он тоже нумеруется. Листы приложения к делу, составляющего отдельный том, нумеруются отдельно.
20. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются в следующем порядке: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Фотографии и другие иллюстративные материалы нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.
21. Лист с наглухо наклеенными документами нумеруется как один лист. Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы, то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером.
22. После завершения нумерации листов составляется лист-заверитель, который располагается в конце дела. В нем цифрами и прописью указываются количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки) и физического состояния документов (помарки, неразборчивый текст).
23. Лист-заверитель подписывается его составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления.
24. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с данными листа-заверителя.
25. Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в Перечне.
26. Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве Администрации и исполнительного органа только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных Экспертно-проверочной комиссией.
27. Документы в делах постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хранения и по личному составу подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.
28. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.
29. В  Администрации описи на дела постоянного срока хранения составляются ежегодно под методическим руководством сотрудника, ответственного за архив и делопроизводство.  По этим описям документы 
30. Описи составляются отдельно: на дела постоянного срока хранения; дела временного (свыше 10 лет) срока хранения; дела по личному составу. На дела временного (до 10 лет) срока хранения описи не составляются.
31. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:
1) заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел;
2) каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносится в опись под самостоятельным номером);
3) нумерация дел в описи применяется валовая;
4) графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела.
32. Опись дел  Администрации составляется по установленной форме, подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с Управлением и утверждается руководителем  Администрации. 
33. Описи дел постоянного хранения Администрации  печатаются в четырех экземплярах, согласовываются экспертной комиссией Администрации и экспертной комиссией исполнительного органа, утверждаются Экспертно-проверочной комиссией, а затем утверждаются Руководителем Администрации. Один экземпляр описи дел постоянного хранения остается в Администрации, а другие три экземпляра передаются в Национальный архив.
34. Описи дел по личному составу Администрации печатаются в четырех экземплярах, согласовываются экспертной комиссией Администрации, экспертной комиссией исполнительных органов и Экспертно-проверочной комиссией, а затем утверждаются Руководителем Администрации. Один экземпляр описи дел по личному составу остается в Администрации и исполнительном органе, а три экземпляра передается в Национальный архив.
35. Графа описи «Примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о наличии копий.
36. Для учета документов определенных категорий постоянного срока хранения и по личному составу, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела), составляется внутренняя опись документов дела .
37. Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретного содержания документов, с целью их учета и быстрого поиска.
38. Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.
39. Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием инициалов, фамилии, должности и даты составления описи.
40. Листы внутренней описи подшиваются в начале дела или подклеиваются за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.
41. В период подготовки дел к передаче в архив Администрации работниками  Администрации, ответственными за архив, предварительно проверяется правильность формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. 

[bookmark: _Toc53136414]16. Уничтожение документов  дел Администрации
 с истекшими сроками хранения

1. Документы, не подлежащие передаче в Национальный архив и с истекшими сроками хранения (в том числе электронные документы), сдаются на уничтожение по акту, который утверждается Руководителем Администрации и хранится постоянно в администрации.
2. Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2011 году дела с 3-х летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 1 января 2015 года).
3. Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, составляется на дела всей Администрации.
4. Отбор дел к уничтожению и составление акта производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты могут рассматриваться на заседании экспертной комиссии Администрации  одновременно).
5. Согласованный экспертной комиссией Администрации акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, утверждается Руководителем Администрации  только после утверждения описей дел постоянного хранения Экспертно-проверочной комиссией.
6. После утверждения акта,  отобранные к уничтожению дела передаются на переработку (утилизацию) по приемо-сдаточной накладной, в которой указываются дата передачи, количество сдаваемых дел и вес бумажной макулатуры.

[bookmark: _Toc53136415]17. Передача на хранение дел, составленных
из документов на бумажном носителе

1. В архив Администрации  передаются дела с выполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу. Их передача осуществляется по утвержденным описям дел в соответствии с планом работы и по акту приема-передачи архивных документов на хранение.       
  2. Дела и описи на сдаваемые документы доставляются в архив Администрации работниками администрации.
3. Дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения передаются в архив Администрации не ранее чем через год и не позднее чем через три года после года, в котором документы были помещены в дело на хранение.
4. Дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения передаче в архив Администрации, как правило, не подлежат. Они хранятся  Администрации и по истечении сроков хранения уничтожаются в установленном порядке. В исполнительных органах дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) находятся на месте их формирования и по истечении сроков хранения уничтожаются в установленном порядке.
5. Прием дел на хранение производится ответственным за архив Администрации  с проставлением в двух экземплярах описи дел отметок о наличии каждого дела (в конце каждого экземпляра описи указывается количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел, а также подписи ответственного за архив Администрации и лица, передавшего дела).
6. В случае ликвидации Администрации  лицо, ответственное за ведение делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет их и передает в соответствующий архив независимо от сроков хранения.
7. При реорганизации  Администрации  документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемнику  Администрации. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.
8. По истечении установленного срока ведомственного хранения (10 лет) дела постоянного срока хранения передаются по акту в Национальный архив на хранение. 
9. Дела по личному составу, переданные на ведомственное хранение в архивы Администрации  до 2003 года, хранятся в течение 75 лет. А дела по личному составу, переданные после 2003 года, хранятся в течение 50 лет.
10. При смене работника, ответственного за архив, прием-передача документов и справочного аппарата к ним, а также помещений архива, инвентаря и оборудования производится по акту. 
11. Для приема-передачи дел распоряжением Администрации  создаются комиссии в составе не менее трех человек. В состав комиссий включаются лица, ответственные за делопроизводство.
12. При приеме-передаче дел необходимо проверить:
1) наличие и состояние архивных документов с оформлением акта;
2) наличие и состояние учетных документов и справочного аппарата к документам (паспорта архива, описей дел, номенклатур дел, журнала выдачи дел во временное пользование);
3) наличие и состояние противопожарного и охранного оборудования;
[bookmark: _Toc53136416]4) условия хранения документов.

[bookmark: _Toc53136418]18. Изготовление, использование и хранение печатей и штампов

1. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации, производится в соответствии с требованиями федерального законодательства, законодательства Республики Адыгея и по разрешению Руководителя Администрации.
2. В Администрации заявки на изготовление необходимых печатей, штампов готовятся  с необходимым обоснованием их изготовления и использования в работе, подписываются его руководителем и направляются в установленном порядке на утверждение Руководителю Администрации. К заявке прилагаются эскизы необходимых печатей и штампов с указанием размеров и формы текста.
3. Утвержденные заявки на изготовление необходимых печатей и штампов передаются главе  Администрации  для организации их изготовления.
4. Выданные печати и штампы хранятся в сейфах, металлических хранилищах, шкафах, закрываемых ящиках столов работников, ответственных за их хранение и использование.
5. Ответственность за использование и хранение гербовых печатей определяется  главой Администрации.
6. В период временного отсутствия (командировка, отпуск, болезнь) сотрудника, ответственного за использование и хранение вышеуказанных гербовых печатей, они могут передаваться по акту без создания комиссии сотруднику Администрации, временно исполняющему обязанности отсутствующего работника, или о передаче печати указывается отдельным пунктом в распоряжении Администрации о временном исполнении обязанностей. Если составляется акт о передаче, то он утверждается главой Администрации.
7. Печати с изображением Государственного герба Республики Адыгея ставятся на документах, требующих особого удостоверения их подлинности:
1) на удостоверениях должностных лиц, назначаемых Главой администрации;
2) на удостоверениях о присвоении почетных званий;
3) на платежных поручениях, расходных расписаниях и других финансовых документах на получение денежных средств и в иных установленных случаях.
8. Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность Руководитель Администрации.
9. При утере гербовой печати проводится служебное расследование.
10. Пришедшие в негодность и утратившие значение печати и штампы подлежат уничтожению по акту.
11. Контроль за использованием печатей и штампов в Администрации возлагается на работников, назначенных ответственными за использование печатей и штампов руководителем администрации.




СОГЛАСОВАНО
Протокол Экспертной комиссии 
Администрации муниципального
образования
«Еленовское сельское поселение» 
от ___.___.2022 № __
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
Образец бланка постановления


 (
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
«
ЕЛЕНОВСКОЕ
 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ«
ЕЛЕНОВСКОЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
) (
УРЫСЫЕ ФЕДЕРАЦИЕ
АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
МУНИЦИПАЛЬНЭ ГЪЭПСЫК
I
Э ЗИ
I
ЭУ
«
ЕЛЕНОВСКЭ
 КЪОДЖЭ ПСЭУП
I
ЭМ»
ИАДМИНИСТРАЦИЙ
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»


От                               №____
с. Еленовское 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
Образец бланка распоряжения
 (
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
«
ЕЛЕНОВСКОЕ
 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА  АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ«
ЕЛЕНОВСКОЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
)
 (
УРЫСЫЕ ФЕДЕРАЦИЕ
АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
МУНИЦИПАЛЬНЭ ГЪЭПСЫК
I
Э ЗИ
I
ЭУ
«
ЕЛЕНОВСКЭ
 КЪОДЖЭ ПСЭУП
I
ЭМ»
ИАДМИНИСТРАЦИЙ
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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е     
АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»


От _______________________  №________
с. Еленовское 
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 (
УРЫСЫЕ ФЕДЕРАЦИЕ
АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
МУНИЦИПАЛЬНЭ ГЪЭПСЫК
I
Э ЗИ
I
ЭУ
«
ЕЛЕНОВСКЭ
 КЪОДЖЭ ПСЭУП
I
ЭМ»
ИАДМИНИСТРАЦИЙ
385322, с. Еленовск , ур.Молодежнэр,3
тел
.  
5-66-98
, 5-66-44
E-mail
:
 
Elenovskoe12@mail.ru
) (
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
«
ЕЛЕНОВСКОЕ
 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
385322 с. Еленовское, ул. Молодежная , 3
тел
.  5-66-98, 5-66-44
E-mail:
 
Elenovskoe12@mail.ru
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«_____» ____________ 2022г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
Образец оформления постановления

 (
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
«
ЕЛЕНОВСКОЕ
 СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ«
ЕЛЕНОВСКОЕ
 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
) (
УРЫСЫЕ ФЕДЕРАЦИЕ
АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
МУНИЦИПАЛЬНЭ ГЪЭПСЫК
I
Э ЗИ
I
ЭУ
«
ЕЛЕНОВСКЭ
 КЪОДЖЭ ПСЭУП
I
ЭМ»
ИАДМИНИСТРАЦИЙ
)[image: ]


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»



от 01.01.2022г. № 1
с.Еленовское 


О разрешении вырубки  деревьев  
по ул. Советской 
в  с.Еленовское.

      Рассмотрев заявление ИП (Название), руководствуясь Уставом МО «Еленовское сельское поселение» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

	1. Разрешить ИП (Название) произвести вырубку деревьев  в количестве 55 штук по  ул. Набережной в с. Большесидоровском для дальнейшей расчистки водоотводного канала.
	2. ИП (Название) произвести вырубку деревьев и обеспечить уборку территории от  порубочных остатков.
	3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на Ф.И.О. –  заместителя главы администрации муниципального образования «Еленовское сельское поселение».
           4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава  муниципального образования
«Еленовское сельское поселение»                  Подпись                    И.О. Фамилия


Проект подготовлен и внесен:
зам. главы МО «Еленовское 
сельское поселение»                                                                             Подпись И.О. Фамилия

Согласован:
Юрист 									Подпись И.О. Фамилия

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

Образец оформления приложения


Приложение №1
к постановлению главы
МО «Еленовское 
сельское поселение»
от  01.01.2021 г. № 1



Оперативный план борьбы с лесными пожарами по 
МО «Еленовское сельское поселение» на 2021 год.



	№
п/п
	Оперативные мероприятия
	сроки
исполнения
	ответственный 
исполнитель

	1.
	Подготовка пожарного инвентаря и средств борьбы с лесными пожарами
	февраль
март
	глава МО «Еленовское 
сельское поселение»

	2.
	Выполнение требуемых правил пожарной безопасности в лесах в местах работ на объектах  
	пожароопасный период
	арендатор лесного фонда






Главный специалист по общим вопросам                            Подпись И.О. Фамилия






ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
Образец оформления распоряжения
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
« ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

	[image: ]
	УРЫСЫЕ ФЕДЕРАЦИЕ
АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
МУНИЦИПАЛЬНЭ
ОБРАЗОВАНИЕУ
«ЕЛЕНОВСКЭ КЪОДЖЭ ПСЭУП1ЭМ»
ИАДМИНИСТРАЦИЙ




Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е     
АДМИНИСТРАЦИИ   МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
«ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»


от   01.01.2022г.  №1
с. Еленовское 

О  временном трудоустройстве
безработного гражданина 
Ф.И.О.

Во исполнение договора № 15/29 от 01.04.2016 года «О совместной деятельности по организации и проведению общественных работ» между ГКУ РА «Центр занятости населения Красногвардейского района» и администрацией МО «Еленовское сельское поселение», руководствуясь Уставом МО «Еленовское сельское поселение»
 Принять Ф.И.О.  временно на работу подсобным рабочим с 01.04.2016г. по 29.04.2016г.,  для выполнения общественных работ на территории Большесидоровского сельского поселения, с оплатой труда из расчета месячного тарифа в размере 7600 рублей.

Основание: направление  ГКУ ЦЗН  от  01.01.2021 г.
                    срочный трудовой договор № 1  от  01.01.2021 г.

Глава муниципального образования
«Еленовское сельское поселение»        	Подпись И.О. Фамилия

Проект подготовлен и внесен:
Специалист по работе с населением                                                   Подпись И.О. Фамилия

Согласован:
Ведущий специалист по благоустройству                                         Подпись И.О. Фамилия

Главный специалист-финансист                                                          Подпись И.О. Фамилия

Ведущий специалист-юрист						Подпись И.О. Фамилия

С распоряжением ознакомлен:




Ф.И.О. Подпись ___________________                             «_____»_________________2022 г.



 ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
Образец оформления протокола
Протокол
схода граждан по ул. Полевой от № 3 до № 59.

02.04.2012 г.                                                               с. Еленовское 

Место проведения:  с. Еленовское, ул. Полевая.
Присутствовали: граждане проживающие по ул.Полевой  в количестве 20 человек.
Председатель собрания – Ф.И.О.
Секретарь – Ф.И.О.

ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Освобождение от обязанности квартального уполномоченного 
Ф.И.О. (по личной просьбе)
2. О правилах пожарной безопасности.

1. СЛУШАЛИ: председателя собрания Ф.И.О. 
Наступил сезон приведения в надлежащее санитарное состояние домовых и придомовых территорий. Кроме того, необходимо всем жителям обращать внимание на места общего пользования, где часто имеют место случаи  выбрасывания бытовых отходов. Так, например, детская площадка у дома № 397 со стороны домов № 395 и до конца тупика полностью захламлена бытовым мусором и на 02.04.2016 г. в 9 часов назначен субботник по уборке лесополосы от мусора. Просьба к жильцам оказать помощь и выйти на субботник. 
Основная обязанность за соблюдением жителями санитарного порядка лежит на квартальном уполномоченном. Однако, Ф.И.О. обратился в администрацию сельского поселения с просьбой освободить его от обязанностей по состоянию здоровья.
Поступили предложения избрать квартальным Ф.И.О., проживающую в доме № 55 по ул. Полевой  Ф.И.О. согласна взять на себя обязанности квартального уполномоченного на своем участке.
Все присутствующие поддержали данное предложение.

РЕШИЛИ: Избрать квартальным уполномоченным Ф.И.О. на участке от ул. Набережная с № 1 до конца ул. Полевой.

2. СЛУШАЛИ: председателя собрания Ф.И.О.
По второму вопросу председатель собрания рассказала о правилах пожарной безопасности при пользовании газовыми и электроприборами. Также Ф.И.О. напомнила, что обязательным условием является наличие в каждом дворе запаса воды не менее 20 литров, на случай пожара. Кроме того, категорически запрещено сжигание мусора и пластмассовых бутылок, веток.

РЕШИЛИ: Принять к сведению полученную информацию.

Председатель собрания                                                            Подпись И.О. Фамилия




Секретарь                                                                                   Подпись И.О. Фамилия



ПРИЛОЖЕНИЕ № 8
Образец оформления письма 
 (
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РЕСПУБЛИКА АДЫГЕЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ
« ЕЛЕНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
385322 с. Еленовское, ул. Молодежная , 3
тел
.  5-66-98, 5-66-44
E
-
mail
:
 
Elenovskoe
12@
mail
.
ru
) (
УРЫСЫЕ ФЕДЕРАЦИЕ
АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
МУНИЦИПАЛЬНЭ
ОБРАЗОВАНИЕУ
«ЕЛЕНОВСКЭ КЪОДЖЭ ПСЭУП1ЭМ»
ИАДМИНИСТРАЦИЙ
385322, с. Еленовск , ур.Молодежнэр,3
тел
.  
5-66-98
, 
5-66-44
E-mail
:
 
Elenovskoe12@mail.ru
)[image: ]














«01» января 2022 г.
  №  1                                                                                                                                   

с. Еленовское,
ул. Полевая № 1
Ф.И.О.




Уважаемая И.О.!


На Ваше заявление от 27.07.2016 г. по вопросу нарушения правил содержания домашней птицы (уток) соседкой Ф.И.О. администрация МО «Еленовское сельское поселение» сообщает, что при выходе на место специалистами администрации сельского поселения установлено, что действительно утки содержатся с нарушениями требуемого расстояния от окон Вашего жилого помещения. По результатам проверки гражданке Ф.И.О.  сделано предписание о необходимости перенести место содержания уток на 5-6 метров дальше от окон Вашего жилого помещения, что будет соответствовать требуемым нормам- 12 метров (при количестве 15-20 голов).
В настоящее время данное предписание гр. Ф.И.О. выполнила.




Глава МО «Еленовское 
сельское поселение»                                                         Подпись И.О. Фамилия







ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
Образец оформления проекта решения
 
Приложение № 1 к Решению
Совета народных депутатов
муниципального образования
 «Еленовское сельское поселение»
№ 1 от «01» января 2022года

Проект

Российская Федерация 
Республика Адыгея
Красногвардейский Район
Совет народных депутатов муниципального образования 
«Еленовское сельское поселение»


РЕШЕНИЕ


О программе социально-экономического развития 
муниципального  образования 
«Еленовское сельское поселение» на 2022 год



В соответствии со статьей 46 Устава муниципального образования «Еленовское сельское поселение», Положением «О порядке разработки и принятия программы социально – экономического развития МО «Еленовское сельское поселение» Положением «О публичных слушаниях в муниципальном образовании «Еленовское сельское поселение»,  Совет народных депутатов муниципального образования «Еленовское сельское поселение» 

Решил:

1. Утвердить программу  социально-экономического развития  муниципального образования «Еленовское сельское поселение» на 2017 год» (прилагается).
2. Опубликовать данное Решение в установленном порядке.
3. Настоящее решение вступает в силу с 1 января 2017 года.  




Глава муниципального образования 



«Еленовское сельское поселение»                                   Подпись И.О. Фамилия




ПРИЛОЖЕНИЕ № 10
Образец оформления справки 




СПРАВКА


	      Дана  Ф.И.О. 1984 г.р. 
в том, что она действительно проживает по адресу: Республика Адыгея с. Еленовское, ул.  Октябрьская  №   41.
	Имеет состав семьи:
	Муж- Ф.И.О. - 1979 г.р;
	Дочь- Ф.И.О. - 2006 г.р;
	Сын- Ф.И.О. - 2014 г.р;

Общая площадь- 103,6 кв.м. Жилая площадь- 64,7 кв.м. 
Отапливаемая площадь - 103,6 кв.м. Вид отопления- газ. Комнат- 5   
Земельный участок- 578 кв.м. Подсобное хозяйство- нет. 
		
Основание: похозяйственная книга №  15 л/сч.  1124.

Глава М О  «Еленовское 
сельское поселение»                                                          Подпись И.О. Фамилия



	





ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
Образец оформления докладной записки 
 
Главе муниципального образования
 «Еленовское сельское поселение»
И.О. Фамилия
от ведущего специалиста по
 благоустройству
И.О. Фамилия



 
ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
о проверке санитарного состояния земельного участка расположенного по адресу: 
 
Согласно поручения Главы муниципального образования «Еленовское сельское поселение» о проверке санитарного состояния земельного участка расположенного по адресу:            .проведен осмотр.
По результатам осмотра установлено, что вышеуказанный земельный участок находится в удовлетворительном санитарном состоянии.
 
 
 
Дата                                                                                                         Подпись И. О. Фамилия
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 12
Образец оформления объяснительной записки

Главе муниципального образования
 «Еленовское сельское поселение»
И.О. Фамилия
от специалиста 
по работе с населением
И.О. Фамилия


Объяснительная записка 
 
	Сводная информация по исполнению распоряжения Главы муниципального образования «Еленовское сельское поселение» от 01июня 2015 года № 3 не была представлена в указанный срок, в связи с отсутствием информации.
 
 
 
Дата                                                                                                         Подпись И. О. Фамилия











ПРИЛОЖЕНИЕ № 13
[bookmark: _Toc245180376][bookmark: _Toc272847761][bookmark: _Toc256779156][bookmark: _Toc247704906][bookmark: _Toc247704268][bookmark: _Toc247656742][bookmark: _Toc245193954][bookmark: _Toc245193796]Образец оформления номенклатуры дел 
	АДМИНИСТРАЦИЯ
муниципального образования
«Еленовское сельское поселение»
           с. Еленовское 

	



НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ                                    УТВЕРЖДАЮ
от ____________  № ___                            Глава Еленовского 
с. Еленовское                                сельского поселения
                                                                      _______________И.О.Фамилия
                                                                     «___»___________2022 г. 

	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, частей)
	Количество дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	Название раздела

	 
	 
	 
	 
	 


 
Номенклатуру дел составила
ответственная за архив 
и делопроизводство		Подпись И. О. Фамилия
				
СОГЛАСОВАНО						
Протокол экспертной комиссии				
администрации МО «Еленовское 
сельское поселение»					
№ 1 от 01 ноября  2022 г.			
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Продолжение приложения № 13
Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 2013 году

	По срокам хранения
	Всего
	В  том числе:


	
	
	переходящих
	с отметкой ЭПК

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:
	
	
	







Ответственная за архив 
и делопроизводство						Подпись И. О. Фамилия












[bookmark: _Toc272847763][bookmark: _Toc256779158][bookmark: _Toc247704908][bookmark: _Toc247704270][bookmark: _Toc247656744][bookmark: _Toc245193956][bookmark: _Toc245193798][bookmark: _Toc245180378]ПРИЛОЖЕНИЕ № 14
Порядок заполнения граф номенклатуры дел
Номенклатура дел администрации сельского поселения составляется по установленной форме (приложение № 13).
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в федеральном органе исполнительной власти цифрового обозначения (кода) структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например, 12-05, где 12 – код структурного подразделения, 05 – порядковый номер заголовка дела в разделе номенклатуры дел.
В номенклатуре дел рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел в пределах разных структурных подразделений; для переходящих дел индекс сохраняется.
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
Заголовок дела четко, в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела.
Если дело, включаемое в номенклатуру дел, состоит из одинаковых видов или разновидностей документов, в заголовке такого дела указывается наименование видов документов, например, «Распоряжения главы администрации».
Не рекомендуется употреблять в заголовке дела неконкретные формулировки («разные материалы», «общая переписка» и др.), а также вводные слова и сложные обороты.
Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и др.) или разновидности документов (протоколы, распоряжения и др.); название федерального органа исполнительной власти или структурного подразделения (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; название местности (территории), с которой связано содержание документов дела; дата (период), к которым 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 (обзоры, сводки, справки и т.д.), например,
Документы о рассмотрении обращений граждан (обзоры, сводки, аналитические справки).
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 архивными учреждениями о комплектовании Архивного фонда Российской Федерации научно-технической документацией».
В заголовках дел, содержащих переписку с разнородными корреспондентами, последние не перечисляются, например, «Переписка об организации семинаров и совещаний по вопросам документирования управленческой деятельности».
В заголовке дела указывается конкретный корреспондент, если переписка ведется только с ним, например, «Переписка с Федеральным архивным агентством о методике работы с документами и передаче их в состав Архивного фонда Российской Федерации».
[bookmark: Текущая260101]При обозначении в заголовках дел административно-территориальных единиц учитывается следующее: если содержание дела касается нескольких однородных административно-территориальных единиц, в заголовке дела не указываются их конкретные названия, а указывается их общее видовое название, например,«Переписка с главами администраций о социальной защите населения».
Если содержание дела касается одной административно-территориальной единицы (населенного пункта), ее (его) название указывается в заголовке дела, например, «Переписка с филиалом РГАНТД (г. Самара) об использовании архивных документов при реконструкции технических объектов».
В заголовках дел, содержащих плановую или отчетную документацию, указывается период (квартал, год), на (за) который составлены планы (отчеты), например, «Годовые отчеты МАУ «Телесеть»».
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. В начале 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 – по типовой или примерной номенклатуре дел или с Управлением по делам архивов Республики Адыгея.
В графе 5 «Примечание» указываются название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел (в том числе, в электронном виде), о переходящих делах (например, переходящее с 2009 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другой федеральный орган исполнительной власти для продолжения и др.
Если в течение года в Сельской администрации возникают новые документированные участки работы, на них формируются соответствующие дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.
По окончании года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел (томов).













ПРИЛОЖЕНИЕ № 15
[bookmark: _Toc272847768][bookmark: _Toc247704913][bookmark: _Toc247704275][bookmark: _Toc247656749][bookmark: _Toc245193961][bookmark: _Toc245193803][bookmark: _Toc256779164][bookmark: _Toc272847769]Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет)хранения
Отдел по делам архивов администрации 
Муниципального образования «Красногвардейский район»



Муниципальное образование администрации МО «Еленовское сельское поселение» 


04. Администрация МО «Еленовское сельское поселение» по кадровому обеспечению

ДЕЛО №      04-02         ТОМ №                

Распоряжения №№1-27 по личному составу главы администрации МО «Еленовское сельское поселение 
в 2014 году 

на ________листах
Хранить _________
	Ф. №__________________
Оп. №________________
Д. №__________________






 ПРИЛОЖЕНИЕ № 16                  
Форма листа использования дела постоянного и временного (свыше 10 лет)хранения


Муниципальный архив администрации Красногвардейского района
(название государственного учреждения)
ЛИСТ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ

Фонд № ______________Опись № ______________Дело №__________________

Заголовок дела   _______________________________________________________________ ______________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
	Дата использования
	Кому выдано, фамилия, инициалы (разборчиво)
	Характер использования (копирование, выписки, просмотр и др.)
	Номера использованных листов
	Подпись лица, использовавшего дело

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



ПРИЛОЖЕНИЕ № 17

Форма листа-заверителя дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ  ДЕЛА  №__________

В деле прошито и пронумеровано _____________________________________  листов
(цифрами и прописью)


с  № ___________________________ по  № _________________________________, в том числе:            
литерные номера листов          ________________________________________________________
пропущенные номера листов ________________________________________________________
+ листов внутренней описи     ________________________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	хорошее
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






  Ответственная за архив и делопроизводство                                       Подпись / Расшифровка
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