PAGE  
3

	Приложение 
к постановлением администрации Ирбитского муниципального образования
от 31.12.2014 г.  № 999-ПА
«Об утверждении инструкции по делопроизводству

в  администрации Ирбитского муниципального образования»


ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в  администрации Ирбитского муниципального образования 
Статья 1. Общие положения

1. Настоящая инструкция устанавливает общие требования к  организации работы с документами в администрации Ирбитского муниципального образования (далее – Ирбитского МО).
2. Настоящая инструкция подготовлена на основе законодательства Российской Федерации и Свердловской области, ГОСТа Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», нормативных и методических документов по делопроизводству,     а также с учетом международных стандартов в сфере документирования управленческой деятельности и специфики оформления организационно-распорядительной документации в администрации Ирбитского МО.

3. Настоящая инструкция направлена на решение задач по формированию современного официально-делового стиля документов администрации Ирбитского МО, унификации применяемых форм документов, структуры текстов и шрифтов, сокращению затрат труда, средств и времени в процессе подготовки документов.

4. Установленные настоящей инструкцией правила требования к оформлению документов являются обязательными для соблюдения работниками структурных подразделений администрации Ирбитского МО, осуществляющими подготовку документов.
5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение   установленного   настоящей   Инструкцией   порядка  работы   с документами    в    структурных    подразделениях    администрации   Ирбитского МО возлагается на их руководителей. Руководители структурных подразделений администрации Ирбитского МО несут персональную ответственность за осуществление мер по обеспечению надлежащего использования и защиты служебной информации.
6. Контроль за соблюдением работниками установленных настоящими правилами требований по оформлению документов, консультация и практические занятия по разъяснению и применению настоящих правил, обеспечивается организационным отделом администрации Ирбитского МО
Статья 2. Бланки документов

1. Документы, создаваемые в администрации Ирбитского МО, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210 × 297 мм), А5 (148 × 210 мм), или в виде электронных документов и имеют установленный состав реквизитов. 
2. Бланки правовых актов главы Ирбитского МО, администрации Ирбитского МО разработаны на основе продольного варианта расположения реквизитов посередине листа вдоль верхнего поля.

3. Бланки служебных писем разработаны на основе дух вариантов угловой и продольный.  В угловом варианте расположения реквизитов находится в верхнем левом углу листа,  в продольном варианте расположения реквизитов находится посередине листа вдоль верхнего поля.
4. В администрации Ирбитского МО используются следующие виды бланков:

бланк распоряжения администрации Ирбитского МО;

бланк постановления администрации Ирбитского МО;

бланк служебного письма администрации Ирбитского МО.   

Бланки документов, используемых в администрации Ирбитского МО, изготавливаются по образцам согласно приложениям № 1 – 22 к настоящей Инструкции по делопроизводству.

5. Для бланков правовых актов администрации Ирбитского МО устанавливается следующий состав реквизитов:
изображение герба Ирбитского МО;

наименование органа местного самоуправления;

вид правового акта;

дата принятия правового акта;

регистрационный номер правового акта;
место принятия правового акта.

6. Для бланков служебных писем администрации Ирбитского МО устанавливается следующий состав реквизитов:
изображение герба Ирбитского МО;

наименование органа местного самоуправления;  

справочные данные об органе местного самоуправления (почтовый адрес, номера телефона, факса, адрес электронной почты и другие сведения);

дата документа;

регистрационный номер документа;

ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта.
7. Учет и выдачу бланков документов осуществляет организационный отдел администрации Ирбитского МО.

Статья 3. Правила оформления реквизитов документов

1. Документы, создаваемые в администрации Ирбитского МО, имеют установленный комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения.

2. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля: 25 мм – левое, 10 мм – правое,    20 мм – верхнее и 20 мм – нижнее.
3. Для оформления проектов документов, создаваемых в администрации Ирбитского МО, применяется текстовый редактор Microsoft Word с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 (допускается использование шрифта размером № 12, если текст документа необходимо разместить на одной странице), кроме отметки об исполнителе документа, которая печатается шрифтом Times New Roman размером № 10 (допускается использование шрифта размером № 8, если отметку об исполнителе необходимо разместить на одной странице с текстом документа).

При оформлении проекта документа на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница» и знаков препинания. 
4. Для документов, создаваемых в администрации Ирбитского МО, установлен следующий состав реквизитов с определенными требованиями к их использованию:
1) Изображение герба Ирбитского МО.
Изображение герба Свердловской области помещают на бланках документов в соответствии с Законом Свердловской области                                   от 14 апреля 1997 года № 19-ОЗ «О гербе и флаге Свердловской области» и постановлением Правительства Свердловской области от 25.08.2005                    № 701-ПП «О порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей, бланков и иных носителей герба Свердловской области», Решение Думы Ирбитского МО от 28.03.2007 № 284.
На бланках правовых актов главы администрации Ирбитского МО, администрации Ирбитского МО изображается полный герб Ирбитского МО в многоцветном варианте, на бланках служебных писем администрации Ирбитского МО – малый герб Ирбитского МО в многоцветном варианте.

Изображение герба Ирбитского МО на бланках правовых актов главы администрации Ирбитского МО, администрации Ирбитского МО, а также бланках служебных писем администрации Ирбитского МО помещается в верхнем поле бланка документа посередине зоны, расположенной над реквизитом «Наименование органа местного самоуправления».

2) Наименование органа местного самоуправления.
Наименование органа местного самоуправления, помещаемое на бланках документов, должно полностью соответствовать наименованию, установленному правовым актом об учреждении этого органа местного самоуправления.
3) Подпись должностного лица.
Подпись должностного лица включает полное наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию лица, подписывающего документ. Наименование должности указывается от левой границы текстового поля без абзацного отступа, инициалы и фамилия располагаются на уровне последней строки наименования должности с пробелом между инициалами и фамилией, последняя буква в фамилии ограничивается правым полем, например:
	Глава администрации
муниципального образования
	Подпись
	И.О. Фамилия


В документах, оформляемых на бланках должностного лица, таких, как служебное письмо,  наименование должности в подписи должностного лица не указывается, например:

	Подпись
	И.А. Петров


Если руководитель, подпись которого оформлена на проекте документа, отсутствует, документ подписывается заместителем этого руководителя, имеющим право подписывать документы за руководителя, или иным должностным лицом, имеющим право подписи на основании соответствующего правового акта, при этом указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, его инициалы и фамилия. Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности. Исправления в подготовленный документ могут быть внесены от руки лицом, подписывающим документ.

При подписании документа лицом, исполняющим обязанности временно отсутствующего руководителя (отпуск, болезнь, командировка), подпись должностного лица оформляется следующим образом, например:
И.о. главы администрации 

Ирбитского  муниципального образования      Подпись                       И.О. Фамилия
При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные ораны местного самоуправления, их подписи располагаются на одном уровне.

При подписании документов, подготовленных комиссией, указывается статус каждого из подписывающих документ лиц в составе комиссии в соответствии с распределением обязанностей. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке, наименования занимаемых ими должностей не указываются. 
4) Вид документа.
Вид документа включается в бланк соответствующего вида документа или указывается составителем при подготовке документа. Вид документа                             не указывается в служебных письмах.

5) Место составления (принятия) документа.
Место составления или принятия документа (например, г. Ирбит) указывается в документах.

6) Справочные данные об органе местного самоуправления.
Справочные данные указываются на бланках (шаблонах) служебных писем и включают в себя: почтовый адрес, номер телефона, номер факса, официальный адрес электронной почты, интернет-адрес органа местного самоуправления.

7) Адресат.
Документы адресуют в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, их структурные подразделения, должностным лицам, гражданам.

Реквизит «Адресат» размещается в правом верхнем углу первой страницы документа, начинается с прописной буквы, строки реквизита выравниваются по левой границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля документа. При написании реквизита «Адресат» не используются курсив и выделение текста полужирным шрифтом.
При направлении документа в государственный орган, орган местного самоуправления, организацию или структурное подразделение их наименования пишутся в именительном падеже, например:

Администрация Губернатора
Свердловской области
Департамент по взаимодействию с органами местного самоуправления Свердловской области
или:
Министерство финансов

Свердловской области

При направлении документа руководителю наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации входит в наименование должности адресата; наименование должности и фамилия указываются в дательном падеже и отделяются друг от друга дополнительным межстрочным интервалом, например:
Министру общего и профессионального образования 

Свердловской области

И.О. Фамилия
При направлении документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией и отделяются от фамилии пробелом, при направлении документа гражданину его инициалы ставятся после фамилии.
Если документ направляют в несколько государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, структурных подразделений, следует указывать их обобщенное наименование, например:

Руководителям структурных 

подразделений администрации

Ирбитского муниципального образования
Документ не должен содержать более трех адресатов. Слово «копия» перед вторым и третьим адресатами не указывается. При направлении служебного письма более чем в три адреса составляется указатель рассылки.
Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации                        от 15.04.2005 № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи». Особенности оформления адреса в телеграмме изложены в настоящей Инструкции.
Почтовый адрес не указывается в документах, направляемых в высшие органы государственной власти, государственные органы                          Свердловской области, постоянным корреспондентам.

При направлении служебного письма в организацию указываются ее наименование через одинарный межстрочный интервал, затем почтовый адрес, который отделяется от наименования организации одним дополнительным межстрочным интервалом, например:
Свердловское областное государственное учреждение «Управление капитального строительства Свердловской области»
ул. Мамина-Сибирика, д. 111, Екатеринбург, 620075
При направлении служебного письма гражданину указываются фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес через одинарный межстрочный интервал, например:
Иванову И.И.
ул. Советская, д. 5, кв. 15, 
 п.Зайково, Ирбитский район, Свердловская область, 623855
8) Дата документа.
Дата документа проставляется при регистрации документа.

Датой документа, издаваемого совместно двумя или более должностными лицами, является дата более поздней подписи.

Дата документа оформляется цифровым способом в следующей последовательности: день, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 21.05.2012.
9) Регистрационный номер документа.
Регистрационный номер присваивается документу после его принятия, подписания или утверждения.

10) Наименование документа.
Наименование документа отражает его краткое содержание и составляется ко всем документам, за исключением резолюций, телеграмм.

Наименование документа должно быть кратким, точно передавать содержание документа, например:

Письмо (о чем?) «Об оказании методической помощи».
Наименование документа составляется исполнителем, подготавливающим проект документа.

Наименование проекта документа оформляется под реквизитами бланка, печатается через одинарный межстрочный интервал. Точка в конце наименования не ставится.
В проектах правовых актов наименование правового акта оформляется полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 через одинарный межстрочный интервал, печатается по ширине страницы над содержательной частью правового акта центрованным способом.
11) Текст документа.
В администрации Ирбитского МО документы составляются на русском языке как государственном языке Российской Федерации. Текст документа излагается русским литературным языком с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности. Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно.

Тексты документов излагаются от:

1-го лица единственного числа: «Прошу подготовить и представить на рассмотрение…»; «Считаю необходимым…»;
1-го лица множественного числа: «Просим представить данные о...»; «Представляем на рассмотрение и утверждение...»;

3-го лица единственного числа: «...администрация Ирбитского МО постановляет...»; «...коллегия постановила...»; 

3-го лица множественного числа в протоколах: «Слушали...»; «Выступили...»; «Решили (постановили)…».

В совместных документах текст излагают от 1-го лица множественного числа: «Решили...».
В текстах правовых актов используются глаголы в форме настоящего времени, придающие тексту предписывающий характер, например:

«Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют».

При ссылке в тексте подготавливаемого документа на другой документ, ранее изданный государственным органом (должностным лицом), органом местного самоуправления, на основании которого подготавливается проект, указываются вид документа, наименование государственного органа, органом местного самоуправления, издавшего документ (должности лица, издавшего документ), дата принятия, подписания или утверждения документа, его регистрационный номер, а также наименование документа, заключенное в кавычки.
Текст проекта документа печатается от левой границы текстового поля через одинарный межстрочный интервал и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка каждого абзаца начинается на расстоянии 12,5 мм от левой границы текстового поля.
При использовании сокращений с цифрами и словами их следует разделять пробелом. Не допускается переносить на другую строку или страницу инициалы имени и отчества от фамилии; сокращенные родовые понятия (например, «г.», «ул.», «обл.») от имени собственного, с которым они используются; сокращенные обозначения мер от цифр, указывающих число измеряемых единиц; словесные выражения от цифровых при оформлении дат, календарных сроков, в названиях праздников и знаменательных дат. Также не разрываются по строкам даты и номера документов. Нельзя переносить на другую строку пунктуационные знаки.

Если текст документа содержит несколько поручений, решений, выводов, в тексте выделяются разделы, главы, пункты, подпункты.
12) Ссылка на исходящий номер и дату документа.
Ссылка на исходящий номер и дату документа включается в состав реквизитов бланка (шаблона) служебного письма и проставляется исполнителем при подготовке проекта письма-ответа.

13) Отметка о наличии приложений.
Отметка о наличии приложений используется при оформлении сопроводительных служебных писем, внутренних документов.

Отметка о наличии приложений оформляется под текстом от левой границы текстового поля, печатается с одинарным межстрочным интервалом и отделяется от текста одним дополнительным межстрочным интервалом. Если приложение названо в тексте документа, в отметке о наличии приложений указывается только количество листов и количество экземпляров приложения, например:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если документ имеет приложение, не названное в тексте, то указывается наименование приложения, количество листов и количество экземпляров приложения. При наличии нескольких приложений они нумеруются, например:
Приложение: 1. Заключение на проект ... на 3 л. в 2 экз.

 2. Справка о доработке ... на 2 л. в 1 экз.


Если к документу прилагается документ, также имеющий приложение, то в отметке о наличии приложения указывается соответствующая информация и общее количество листов в приложении без количества экземпляров, например:

Приложение: письмо Росархива от 05.05.2012 № 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.
Если приложение сброшюровано, то в отметке о наличии приложений количество листов не указывается. Если название брошюры указано в тексте документа, то в отметке о наличии приложений указывается только количество экземпляров приложения, например:
Приложение: в 1 экз.

Если в тексте документа нет ссылки на сброшюрованное приложение, то отметка о наличии приложения оформляется с указанием его наименования, например:

Приложение: техническое задание на разработку… в 2 экз.

Если приложение рассылают не во все указанные в документе адреса, то в отметке о наличии приложений дополнительно указывается, в какой адрес оно направляется, например:
Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес.

Если приложениями к сопроводительному письму являются документы, содержащие информацию конфиденциального характера, отметка о наличии приложения дополняется информацией о грифе документа, например:

Приложение: Справка о неплатежеспособных предприятиях, для служебного пользования, рег. № 26-ДСП, на 2 л. в 1 экз.

На первой странице приложения к проектам служебных писем, постановлений и распоряжений администрации Ирбитского МО, правил, инструкций, положений, планов, программ, договоров и других документов в правом верхнем углу печатается отметка о приложении через одинарный межстрочный интервал от границы верхнего поля с применением флагового расположения строк с выравниванием по левой границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля. Если приложений несколько, они нумеруются, например: приложение № 1, приложение № 2. Если приложение одно, оно не нумеруется. В отметке о приложении пишется слово «Приложение» (или «Приложение №») с указанием вида основного документа, его даты и регистрационного номера, например:
Приложение № 2

к постановлению администрации Ирбитского муниципального образования
от 21.05.2012 № 170-ПА
Если приложением к документу является утверждаемый документ (например, положение, правила, инструкция, регламент), на самом приложении в правом верхнем углу проставляется гриф утверждения.
14) Гриф согласования.
При необходимости согласования проекта документа с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями оформляется гриф согласования. Согласование проекта документа может осуществляться с:

вышестоящими государственными органами в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Свердловской области;

федеральными органами исполнительной власти, интересы которых затрагивает содержание документа;

органами государственной власти, осуществляющими государственный контроль (надзор) в определенной сфере (например, экологический, налоговый контроль);

органами местного самоуправления;

подведомственными организациями;

общественными организациями (при необходимости).
Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом.

Гриф согласования включает в себя слово «СОГЛАСОВАНО» (прописными буквами без кавычек и двоеточия), а также наименование должности лица, с которым согласовывается проект документа (включая наименование государственного органа, организации), его личную подпись, инициалы, фамилию и дату согласования (оформляется цифровым способом) или наименование вида документа, подтверждающего согласование, его дату и регистрационный номер, например:
СОГЛАСОВАНО

Руководитель Управления Федеральной 
антимонопольной службы

по Свердловской области

Подпись            И.О. Фамилия

21.05.2012
или: 
СОГЛАСОВАНО

Письмо Министерства культуры и туризма

Свердловской области

от 26.04.2012 № 04-01-80/115

Гриф согласования оформляется под реквизитом «Подпись должностного лица» ближе к нижнему полю документа в левой его части с применением флагового расположения строк с выравниванием по левому краю текстового поля документа и печатается через одинарный межстрочный интервал.
Если содержание документа затрагивает интересы нескольких государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, грифы согласования могут располагаться на отдельном листе согласования. На проекте документа в месте, предусмотренном для расположения грифа согласования, делается отметка «Лист согласования прилагается».

15) Гриф утверждения.
Гриф утверждения печатается в правом верхнем углу проекта документа от границы верхнего поля через одинарный межстрочный интервал с применением флагового расположения строк. Строки грифа выравниваются по левой границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля. 

При утверждении проекта документа должностным лицом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (прописными буквами без кавычек и двоеточия), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения (оформляется цифровым способом), например:
УТВЕРЖДАЮ

Глава Ирбитского 

муниципального образования
Подпись      И.О. Фамилия

ДД.ММ.ГГГГ
При утверждении проекта документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне.
При утверждении проекта документа нормативным правовым актом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО (прописными буквами без кавычек и двоеточия), согласованного в роде и числе с видом утверждаемого документа, вида утверждающего документа в творительном падеже, его даты, регистрационного номера и наименования, заключенного в кавычки, например:

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы Ирбитского муниципального образования
от 25.04.2011 № 453-ПГ
«Об утверждении плана мероприятий по подготовке образовательных учреждений в Ирбитском муниципальном образовании  к 2013/2014 учебному году»
16) Виза.
Согласование проекта документа, подлежащего хранению на бумажном носителе, с должностными лицами Ирбитского МО, иными органами местного самоуправления оформляется визой до вступления в силу правового Ирбитского МО о применении электронной подписи.
Виза включает в себя личную подпись, инициалы, фамилию должностного лица, визирующего документ, и дату согласования (оформляется цифровым способом). При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ, например:

Начальник Финансового

управления администрации 

Ирбитского муниципального образования
Подпись                     И.О. Фамилия

ДД.ММ.ГГГГ
Визы проставляются на лицевой стороне экземпляра документа, помещаемого в дело администрации Ирбитского МО, в нижней его части или на оборотной стороне первого листа подлинника документа в нижней его части, в случае если документ пересылается адресату факсимильной связью или по электронной почте без досылки подлинника по почте.

При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием, например:

Имеются замечания (Согласен с учетом замечаний)

Начальник Финансового

управления администрации 

Ирбитского муниципального образования

Подпись          И.О. Фамилия

ДД.ММ.ГГГГ 

Замечания, мнения по проекту документа оформляются на отдельном листе, прилагаются к согласуемому проекту документа и передаются исполнителю.
До вступления в силу правового акта главы администрации Ирбитского МО, администрации Ирбитского МО о применении электронной подписи визы на проектах правовых актов проставляются на листе согласования, который размещается на оборотной стороне бланка правового акта. 
17) Оттиск печати.
Печать является способом подтверждения подлинности подписи должностного лица на документе. Печать ставится на документах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и                 Свердловской области. Печать ставится на свободном от текста месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Оттиск печати может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

18) Отметка о заверении копии.
Для свидетельствования верности копии (выписки из документа) подлиннику документа на последней странице копии (выписки из документа) на свободном месте под текстом ниже реквизита «Подпись должностного лица» оформляется реквизит «Отметка о заверении копии», включающий слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию, его личную подпись, инициалы, фамилию, дату заверения (оформляется цифровым способом), печать (при представлении копии или выписки из документа в другой государственный орган, орган местного самоуправления, организацию), например:
Верно

Ведущий специалист                            Подпись                                     И.О. Фамилия

ДД.ММ.ГГГГ              Печать

Листы многостраничных копий (выписок из документа) нумеруются, отметка о заверении копии дополняется указанием количества листов копии (выписки из документа): «Всего в копии 30 л.». Допускается заверять отметкой «Верно» каждый лист многостраничной копии документа.

19) Отметка об исполнителе.
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа проекта документа, печатается шрифтом Times New Roman размером № 10 (допускается использование шрифта размером № 8, если отметку об исполнителе необходимо разместить с текстом документа на одной странице) через одинарный межстрочный интервал. Отметка об исполнителе включает полные имя, отчество, фамилию исполнителя (допускается написание перед фамилией инициалов, которые отделяются от фамилии пробелом) и номер его телефона с указанием кода города, например:
Иван Петрович Николаев

(343) 234-56-88
В документах, имеющих отметку о конфиденциальности, отметка об исполнителе проставляется на обороте последнего листа каждого экземпляра документа и включает в себя указание количества отпечатанных экземпляров, фамилию исполнителя, фамилию работника, подготовившего документ, и дату распечатки документа.

20) Указания по исполнению документа. 
Указания по исполнению документа могут оформляться непосредственно на документе (в заголовочной части документа) или на отдельном листе бумаги и в электронном виде.
Указания по исполнению включают: фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок его исполнения, подпись руководителя и дату подписания указания (оформляется цифровым способом), например:

Морозову Н.В. 
Федосеевой Н.В.
Подготовить проект договора

к 05.12.2012 
Подпись  
ДД.ММ.ГГГГ

Особенности оформления резолюции (указания) на отдельном листе бумаги изложены в настоящей Инструкции.
21) Отметка о контроле документа.
Отметку о контроле проставляют руководители при написании резолюции; работники, ответственные за подготовку проекта резолюции, в верхней правой части проекта резолюции либо работники организационного отдела администрации Ирбитского МО на документах, поставленных на контроль на основании или в электронном виде.

22) Отметка об исполнении документа.
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело состоит из слов «В дело», указания лицом, ответственным за делопроизводство, индекса дела, в которое помещается документ, подписи исполнителя или руководителя структурного подразделения и даты.

Отметка об исполнении может дополняться информацией об особенностях исполнения документа.

23) Отметка о поступлении документа.
Отметка о поступлении документа в администрацию Ирбитского МО содержит регистрационный номер и дату поступления документа.

Допускается отметку о поступлении документа проставлять с использованием штампа.

24) Отметка о конфиденциальности.
На документах, содержащих сведения конфиденциального характера
, в правом верхнем углу первой страницы документа проставляется отметка о конфиденциальности, состоящая из слов «Для служебного пользования» и номера экземпляра документа.
Статья 4. Общие правила подготовки и оформления 

проектов правовых актов главы администрации Ирбитского МО и администрации Ирбитского МО
1. Оформление проектов правовых актов главы администрации Ирбитского МО и администрации Ирбитского МО (далее – правовые акты) должно соответствовать единым требованиям, установленным ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», Правилами делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», Областным законом от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области», Распоряжением Губернатора Свердловской области от 14.05.2012 г. № 187-РГ «О Правилах оформления документов Администрации Губернатора Свердловской области и Правительстве Свердловской области», настоящими правилами.
2. Проект правового акта оформляется на бланке установленного образца. Проект правового акта заводится с использованием электронного шаблона, не содержащего элементы бланка этого вида правового акта. Верхнее поле проекта правового акта устанавливается границами бланка (шаблона), левое поле – 25 мм, нижнее – 20 мм, правое – 10 мм. При оформлении проекта правового акта на двух и более страницах верхнее поле второй и последующих страниц должно составлять 20 мм.
3. Текст правового акта состоит из содержательной части и реквизитов.

К реквизитам правового акта – обязательным сведениям, включаемым в текст правового акта для признания его действительным, относятся:
изображение полного герба Ирбитского МО;
наименование органа местного самоуправления;

вид правового акта;

дата принятия правового акта; 

регистрационный номер правового акта;

место принятия правового акта; 

наименование правового акта;
подпись должностного лица.

4. Содержательная часть правового акта содержит грамматически и логически согласованную информацию об управленческих действиях, может иметь следующие основные структурные элементы: преамбулу и постановляющую (в распоряжениях – распорядительную) часть.
Содержательная часть проекта правового акта печатается с использованием текстового редактора Мiсrоsоft Word шрифтом Times New Roman размером № 14. Допускается использование шрифта размером № 12, уменьшение интервалов между структурными элементами проекта правового акта (наименованием, преамбулой, постановляющей (распорядительной) частью, подписью должностного лица и местом принятия правового акта) при необходимости размещения проекта правового акта на одной странице.

Первая страница проекта правового акта не нумеруется, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Нумерация страниц проекта правового акта – сквозная до последней страницы последнего приложения. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница» и знаков препинания.

5. Наименование проекта правового акта отделяется от места принятия правового акта двумя межстрочными интервалами. Наименование проекта правового акта отражает предмет его регулирования или краткое содержание и формулируется в виде ответа на вопрос «О чем?», размещается по центру текстового поля, печатается с прописной буквы, выделяется полужирным шрифтом, точка в конце наименования не ставится. Наименование проекта правового акта, состоящее из двух и более строк, печатается через одинарный межстрочный интервал.
6. Содержательная часть проекта правового акта отделяется от наименования проекта правового акта двумя межстрочными интервалами, печатается с абзацного отступа 12,5 мм от левой границы текстового поля через одинарный межстрочный интервал и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. 
При наличии в проекте правового акта преамбулы в ней указываются причины, основания, цели и мотивы принятия правового акта. В ней могут быть применены выражения «в целях», «в соответствии», «во исполнение».                            В проектах постановлений Ирбитского МО преамбула завершается постановляющей фразой. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. 

В постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта могут содержаться непосредственные указания предписываемых действий, конкретный исполнитель каждого действия, сроки исполнения. В качестве исполнителя могут быть обозначены должностные лица и структурные подразделения администрации Ирбитского МО, руководители органов местного самоуправления. 

Пункты в постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта должны иметь порядковые номера в виде арабских цифр с точками после них.

Пункт постановляющей части проекта правового акта может иметь следующие структурные элементы: части пункта, подпункты пункта, подпункты части пункта, абзацы пункта, абзацы части пункта, абзацы подпункта пункта, абзацы подпункта части пункта, каждый из которых начинается с абзацного отступа 12,5 мм от левой границы текстового поля.
Подпункты пункта, подпункты части пункта постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта нумеруются арабскими цифрами со скобкой справа без точки и отделяются друг от друга точкой с запятой.
Пункт, часть пункта, подпункт пункта постановляющей (распорядительной) части проекта правового акта могут иметь абзацы, отделяемые друг от друга точкой с запятой, не имеющие порядковых номеров.

При необходимости осуществления контроля за исполнением правового акта в последнем пункте (либо в предпоследнем пункте, если правовой акт подлежит опубликованию) содержательной части проекта правового акта указывается полное и точное наименование должности лица, на которое возлагается контроль, его инициалы и фамилия, например:
Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ирбитского муниципального образования (по социальным вопросам) В.Г.Кочегарова.
При необходимости организации контроля лицом, подписывающим документ, используется, например, следующая формулировка: «Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой».
При необходимости опубликования правового акта проект правового акта должен содержать пункт с соответствующим указанием, например:
Настоящее постановление опубликовать в газете «Родники ирбитские».
7. Официальное обозначение правовых актов, за исключением Устава Ирбитского МО, включает последовательно расположенные:

- вид правового акта, включая наименование органа местного самоуправления;

- дату принятия правового акта с предшествующим ей словом «от»;

- регистрационный номер правового акта;

- наименование правового акта, заключенное в кавычки;

- указание в скобках (с последующими изменениями), в случае если вносились изменения.
Официальное обозначение правового акта, утвержденного другим правовым актом, включает последовательно расположенные:

- наименование правового акта;

- официальное обозначение правового акта, которым утвержден данный правовой акт, с предшествующим ему словом «утвержденный» в соответствующем роде, числе и падеже.

При ссылке в тексте правового акта на федеральный правовой акт указываются его вид, дата, регистрационный номер и наименование, заключенное в кавычки, без сведений об источнике официального опубликования и изменениях, внесенных в него.
При ссылке в тексте правового акта на федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, законы Свердловской области их дата оформляется словесно-цифровым способом в следующей последовательности: день месяца арабскими цифрами с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем, месяц – словом в соответствующем падеже, год – арабскими цифрами с добавлением слова «год» в соответствующем падеже без сокращения, например:
Закон Свердловской области от 20 ноября 2010 года № 96-ОЗ.

При ссылке в тексте правового акта на другие виды правовых актов дата оформляется цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами и наименование, заключенное в кавычки, например:
постановление главы администрации Ирбитского муниципального образования от 24.02.2012 № 263-ПА «Об утверждении порядка проведения ежегодного социологического опроса уровня восприятия коррупции в Ирбитском муниципальном образовании»;

распоряжение администрации Ирбитского муниципального образования от 15.01.2010 № 5-РА «Об установлении места хранения и перечня хранимых электрозащитных средств и средств индивидуальной защиты».

Сведения об источнике официального опубликования правового акта состоят из заключенных в круглые скобки, разделенных запятыми, последовательно расположенных:


наименования источника официального опубликования, заключенного в кавычки и выраженного словами газета «Родники ирбитские»;


года выхода газеты;


дня (арабскими цифрами) и месяца (словом в соответствующем падеже) выхода газеты;

номеров одного или нескольких выпусков газеты, например:
(газета «Родники ирбитские», 2012, 26 февраля, № 38 – 39).

При ссылке в тексте правового акта на Устав Свердловской области, кодексы Российской Федерации и Свердловской области,  Устав Ирбитского муниципального образования, указывается только их наименование без кавычек, даты принятия, регистрационного номера, сведений об официальном опубликовании, внесенных изменениях и сведений об их официальном опубликовании, например:
В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации
При ссылке в содержательной части правового акта на правовой акт Ирбитского муниципального образования, в который вносятся изменения, который вводится в действие, признается утратившим силу или действие которого приостанавливается, применяется официальное обозначение соответствующего правового акта главы администрации Ирбитского муниципального образования, администрации Ирбитского муниципального образования (указываются вид правового акта, включая наименование органа местного самоуправления, дата принятия правового акта, его регистрационный номер, наименование, например:
В наименовании правового акта, вносящего изменения в правовой акт, утвержденный или одобренный другим правовым актом, указываются последовательно:

наименование правового акта, в который вносятся изменения;

слово «утвержденный» или «одобренный», согласованное в соответствующем роде, числе и падеже с наименованием правового акта, в который вносятся изменения;

вид правового акта, которым утверждается или одобряется правовой акт, в который вносятся изменения;

наименование органа местного самоуправления, принявшего правовой акт, которым утверждается или одобряется правовой акт, в который вносятся изменения;

дата принятия и регистрационный номер правового акта, которым утверждается или одобряется правовой акт, в который вносятся изменения.

Наименование правового акта, которым утверждается или одобряется правовой акт, в который вносятся изменения, не указывается, например:
О внесении изменений в муниципальную долгосрочную  целевую программу «Строительство и ремонт автомобильных дорог общего пользования местного значения Ирбитского муниципального образования на 2013-2016 годы», утвержденную постановлением администрации Ирбитского муниципального образования от 24.12.2009 № 405-ПА
При ссылке в тексте правового акта главы администрации Ирбитского МО, администрации Ирбитского МО на этот же правовой акт используются согласованные между собой слово «настоящий» и вид правового акта (со строчной буквы). 
8. Подпись должностного лица, подписывающего проект правового акта, размещается после содержательной части проекта правового акта через два межстрочных интервала. В состав подписи входят: наименование должности лица, подписывающего документ, его личная подпись, инициалы и фамилия. Должность лица, подписывающего документ, печатается через одинарный межстрочный интервал. Наименование должности печатается у левой границы текстового поля в две строки, инициалы и фамилия – у правой границы текстового поля на уровне последней строки наименования должности, инициалы отделяются от фамилии пробелом, например:

Глава администрации Ирбитского
муниципального образования                 Подпись                             И.О. Фамилия
9. При наличии приложений к проекту правового акта в тексте на них обязательно делается ссылка. Приложения к проекту правового акта оформляются на отдельных листах бумаги. На использование размеров полей, шрифтов и межстрочных интервалов при печатании приложений распространяются изложенные выше требования, применяемые при оформлении проекта правового акта. 
В виде приложений оформляются положения, регламенты, программы, перечни, списки и другие подобные документы. На первой странице проекта приложения в правом верхнем углу от верхней границы текстового поля пишется слово «Приложение», ниже дается ссылка на вид правового акта, включая наименование органа местного самоуправления, дату его принятия и регистрационный номер. Все составные элементы отметки о приложении печатаются через одинарный межстрочный интервал, выравниваются по левой границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами, например:
Приложение № 1

к распоряжению  главы администрации
Ирбитского муниципального образования
от ___________ № __________ 

При наличии в тексте проекта правового акта формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии и т.д.) на первой странице проекта приложения в правом верхнем углу от верхней границы текстового поля располагается слово «УТВЕРЖДЕНО» без кавычек со ссылкой на вид правового акта, включая наименование органа местного самоуправления, дату принятия правового акта, его регистрационный номер и наименование, заключенное в кавычки. Слово «УТВЕРЖДЕНО» оформляется прописными буквами (без кавычек) и согласуется в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – утверждено, программа – утверждена, мероприятия – утверждены. Строки реквизита печатаются через одинарный межстрочный интервал и выравниваются по левой границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля, например:
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы администрации
Ирбитского муниципального образования
от ___________ № _______
«Наименование правового акта»
Наименование проекта приложения к правовому акту печатается через одинарный межстрочный интервал полужирным шрифтом, выравнивается по центру текста. Первое слово (или несколько первых слов) наименования проекта приложения выделяется прописными буквами и печатается в отдельной строке. Точка в конце наименования проекта приложения к правовому акту не ставится, например:

СОСТАВ

комиссии по проведению ………….

Наименование проекта приложения к правовому акту отделяется от грифа утверждения и от текста проекта приложения двумя межстрочными интервалами.
При наличии в проекте приложения нескольких разделов и глав их заголовки печатаются центрованным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов и глав полужирным шрифтом.

В положениях, инструкциях, уставах и других подобных документах, являющихся приложениями к правовому акту, их составные части (части, разделы, главы, пункты, подпункты) нумеруются арабскими цифрами. Разделы нумеруются в пределах части. Главы нумеруются в пределах раздела. Пункты нумеруются в пределах главы. Номер пункта должен состоять из номера главы и порядкового номера пункта, разделенных точкой, например: 1.1.
Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта, номер подпункта может состоять из номера пункта и номера подпункта, разделенных точками, например: 3.5.2.
Проект приложения к правовому акту может быть оформлен в виде таблиц, графиков, схем, чертежей, рисунков и карт. В приложении, оформленном в виде таблицы, графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже, единственном числе. Сокращение слов в заголовках граф не допускается. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с их заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы нумеруются, и строка с номерами переносится на каждую страницу таблицы.
10. При наличии в проекте приложения к правовому акту ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой. Текст сноски печатается с использованием шрифта Times New Roman размером № 12 через одинарный межстрочный интервал в конце страницы или в конце приложения под чертой. После знака сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце сноски ставится точка. На одной странице не должно проставляться более трех сносок. 

11. После оформления проекта правового акта на бланке с изображением полного герба Ирбитского МО в многоцветном варианте составляется лист согласования, который располагается на оборотной стороне бланка и содержит визы Заместителя администрации Ирбитского МО – Начальника Юридического отдела администрации Ирбитского МО, руководителя отдела администрации Ирбитского МО.
В листе согласования в обязательном порядке указываются вид проекта правового акта, включая наименование органа местного самоуправления, наименование проекта правового акта, перечень рассылки правового акта, фамилия, имя, отчество, полное наименование  должности исполнителя, номер его служебного телефона и подпись. При значительном по объему перечне рассылки он может оформляться на отдельном листе, о чем исполнителем в листе согласования делается отметка и ставится подпись.

В листе согласования проекта правового акта, который подлежит рассмотрению на совещании администрации Ирбитского МО, указываются сведения о докладчике, включающие его фамилию, имя, отчество и полное наименование должности.

Если проект правого акта администрации Ирбитского МО подготавливает другой орган местного самоуправления, то лист согласования наряду с другими сведениями должен содержать информацию об ответственном за содержание правового акта (фамилию, имя, отчество, должность), а также его подпись и дату подписи.     
Согласование проекта правового акта оформляется визой должностного лица, включающей в себя полное наименование должности, фамилию, инициалы, дату поступления на согласование, дату окончательного согласования и подпись согласующего. Особое мнение при согласовании проекта правового акта излагается в заключении или пояснительной записке. В этом случае в листе согласования делается соответствующая запись.


Лист согласования проекта правового акта оформляется по шаблону согласно приложению № 3 к настоящим правилам. 
Статья 7. Правила оформления проекта постановления

администрации Ирбитского МО
1. Проект постановления администрации Ирбитского МО оформляется на бланке установленной формы с использованием текстового редактора Мiсrоsоft Word шрифтом Times New Roman размером № 14. Допускается использование шрифта Times New Roman размером № 12, уменьшение интервалов между структурными элементами проекта постановления администрации Ирбитского МО, когда проект постановления администрации Ирбитского МО необходимо разместить на одной странице. 
Первая страница проекта постановления администрации Ирбитского МО не нумеруется, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница» и знаков препинания.

Общие требования, предъявляемые к оформлению реквизитов проекта постановления администрации Ирбитского МО, изложены в главе 4 настоящих правил.
2. Дата принятия постановления администрации Ирбитского МО оформляется после его подписания в соответствии с расположением этого реквизита на бланке документа цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 21.05.2014.

3. Регистрационный номер постановления администрации Ирбитского МО присваивается после его подписания, проставляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке документа и состоит из порядкового номера, к которому  через дефис добавляются прописные буквы «ПА».

4. Наименование проекта постановления администрации Ирбитского МО печатается полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 с прописной буквы и центруется относительно границ текстового поля. Наименование, состоящее из двух и более строк, печатается через одинарный межстрочный интервал.
Наименование проекта постановления администрации Ирбитского МО должно соответствовать его содержанию и быть кратким. Точка в конце наименования не ставится.

5. Содержательная часть проекта постановления администрации Ирбитского МО отделяется от наименования двумя межстрочными интервалами, печатается с абзацного отступа 12,5 мм от левой границы текстового поля шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.

Фамилии, имена, отчества в содержательной части проекта постановления администрации Ирбитского МО не выделяются прописными буквами, курсивом или полужирным шрифтом. Допускается выделять полужирным шрифтом, курсивом фамилии, имена, отчества, наименования государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, муниципальных образований в постановляющей части проектов постановлений администрации Ирбитского МО по вопросам награждения, представления к награждению, присвоению почетных званий. 
Содержательная часть проекта постановления администрации Ирбитского МО может подразделяться на преамбулу и постановляющую часть. Преамбула завершается словами «руководствуясь статьями 29.1, 31 Устава Ирбитского муниципального образования ПОСТАНОВЛЯЕТ». Слово «ПОСТАНОВЛЯЕТ» печатается прописными буквами полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 с новой строки от левой границы текстового поля без абзацного отступа, после него ставится двоеточие.
При наличии в постановляющей части проекта постановления администрации Ирбитского МО пунктов они нумеруются арабскими цифрами с точкой и наименований не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой справа без точки и отделяются друг от друга точкой с запятой.
При наличии приложений к проекту постановления администрации Ирбитского МО в его содержательной части обязательно дается ссылка на них.
6. Подпись должностного лица в проекте постановления администрации Ирбитского МО отделяется от содержательной части двумя межстрочными интервалами и состоит из слов «Глава администрации Ирбитского муниципального образования», инициалов и фамилии.

Слова «Глава администрации Ирбитского» и «муниципального образования» печатаются шрифтом Times New Roman размером № 14 в две строки с одинарным межстрочным интервалом от левой границы текстового поля. Инициалы и фамилия Главы администрации Ирбитского муниципального образования печатаются у правой границы текстового поля на уровне второй строки, например:

	Глава администрации Ирбитского
муниципального образования
	 И.О. Фамилия


В случае временного отсутствия Главы администрации Ирбитского муниципального образования проект постановления администрации Ирбитского муниципального образования подписывается лицом, исполняющим его обязанности на основании соответствующего правового акта, и подпись оформляется следующим образом:
	И.о. Главы администрации Ирбитского
муниципального образования   
	И.О. Фамилия


7. В качестве приложения к проекту постановления администрации Ирбитского муниципального образования может оформляться положение, регламент, перечень, состав комиссии или совета, график, таблица, образец документа и иные документы. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.
Проект постановления администрации Ирбитского муниципального образования оформляется по образцу согласно приложению № 1 к настоящей Инструкции.
Статья 8. Правила оформления проекта распоряжения

администрации Ирбитского МО
1. Проект распоряжения администрации Ирбитского МО печатается на бланке установленной формы с использованием текстового редактора Мiсrоsоft Word шрифтом Times New Roman размером № 14. Допускается использование шрифта Times New Roman размером № 12, уменьшение интервалов между структурными элементами проекта распоряжения  администрации Ирбитского МО, когда проект распоряжения администрации Ирбитского МО необходимо разместить на одной странице. 
Первая страница проекта распоряжения администрации Ирбитского МО не нумеруется, вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница» и знаков препинания.

Общие требования, предъявляемые к оформлению реквизитов проекта распоряжения администрации Ирбитского МО, изложены в главе 4 настоящих правил.
2. Дата принятия распоряжения администрации Ирбитского МО оформляется после его подписания в соответствии с расположением этого реквизита на бланке документа цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 25.05.2012.
3. Регистрационный номер распоряжения администрации Ирбитского МО присваивается после его подписания, оформляется в соответствии с расположением этого реквизита на бланке документа. Формат регистрационного номера зависит от содержания (вида) распоряжения. Регистрационный номер распоряжения администрации Ирбитского МО по основной деятельности состоит из порядкового номера распоряжения, к которому через дефис добавляются прописные буквы «РА», например: № 25-РА.
4. Наименование проекта распоряжения администрации Ирбитского МО печатается полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 с прописной буквы и центруется относительно границ текстового поля. Наименование проекта распоряжения администрации Ирбитского МО, состоящее из двух и более строк, печатается через одинарный межстрочный интервал.
Наименование проекта распоряжения администрации Ирбитского МО должно соответствовать его содержанию и быть кратким. Точка в конце наименования не ставится.

5. Содержательная часть проекта распоряжения администрации Ирбитского МО отделяется от наименования проекта распоряжения Правительства Свердловской области двумя межстрочными интервалами.

Содержательная часть проекта распоряжения администрации Ирбитского МО печатается с абзацного отступа 12,5 мм от левой границы текстового поля шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.

Не допускается печатать фамилии, имена, отчества в содержательной части проекта распоряжения администрации Ирбитского МО прописными буквами, курсивом или полужирным шрифтом.

Содержательная часть проекта распоряжения администрации Ирбитского МО может подразделяться на преамбулу и распорядительную часть. Преамбула отделяется от распорядительной части двоеточием.
При наличии в распорядительной части проекта распоряжения администрации Ирбитского МО пунктов они нумеруются арабскими цифрами с точкой и наименований не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с закрывающей круглой скобкой справа без точки и отделяются друг от друга точкой с запятой.
При наличии приложений к проекту распоряжения администрации Ирбитского МО в его содержательной части обязательно дается ссылка на них.

6. Подпись должностного лица в проекте распоряжения администрации Ирбитского МО отделяется от содержательной части двумя межстрочными интервалами и состоит из слов «Глава муниципального образования», инициалов и фамилии Главы муниципального образования.

Слова «Глава администрации Ирбитского» и «муниципального образования» печатаются шрифтом Times New Roman размером № 14 в две строки с одинарным межстрочным интервалом от левой границы текстового поля. Инициалы и фамилия Главы администрации Ирбитского муниципального образования печатаются у правой границы текстового поля на уровне второй строки, например:

	Глава администрации Ирбитского
муниципального образования
	      И.О. Фамилия


В случае временного отсутствия Главы администрации Ирбитского муниципального образования проект распоряжения администрации Ирбитского МО подписывается лицом, исполняющим его обязанности на основании соответствующего правового акта, и подпись оформляется следующим образом, например:
	И.о. Главы администрации Ирбитского
муниципального образования

	  И.О. Фамилия


7. В качестве приложения к проекту распоряжения администрации Ирбитского МО может оформляться регламент, перечень, состав комиссии или совета, график, таблица, образец документа и иные документы. При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.
Проект распоряжения администрации Ирбитского МО оформляется по образцу согласно приложению № 2 к настоящей Инструкции.
Статья 9. Правила оформления проекта протокола заседания комиссии
администрации Ирбитского МО
1. Проект протокола заседания комиссии администрации Ирбитского МО (далее – протокол заседания комиссии) оформляется на листах стандартного формата А4 шрифтом Times New Roman размером № 14 (допускается использование шрифта Times New Roman размером № 12, когда проект протокола заседания комиссии необходимо разместить на одной странице). Проект протокола заседания комиссии заводится в СЭД в электронном виде. Проект протокола заседания комиссии оформляется в двух экземплярах: один экземпляр используется для согласований, второй экземпляр подписывается председательствующим на заседании.
Устанавливаются следующие размеры полей проекта протокола заседания комиссии: верхнее поле – 20 мм, левое – 25 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм.
При оформлении проекта протокола заседания комиссии на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница» и знаков препинания. 
2. Протокол заседания комиссии имеет следующие реквизиты:

- вид документа, включающий дату проведения заседания комиссии администрации Ирбитского МО; 
- место проведения заседания;
- дату протокола;

- регистрационный номер протокола;

- текст протокола;

- подпись председательствующего.
Проект протокола заседания комиссии оформляется в краткой форме, которая не содержит хода обсуждения вопроса и фиксирует только принятое по нему решение.  

Проект протокола заседания комиссии состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части проекта протокола заседания комиссии указываются должности, инициалы и фамилии председательствовавшего и присутствовавших на заседания комиссии администрации Ирбитского МО. Основная часть проекта протокола заседания комиссии включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения (поручения).
3. Слово «Протокол» в виде документа печатается от границы верхнего поля прописными буквами с разреженным межзнаковым интервалом полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 с выравниванием по центру текстового поля. Слова «заседания комиссии администрации Ирбитского муниципального образования» и дата проводимого совещания (оформляется словесно-цифровым способом и печатается в отдельной строке) отделяются от вида документа дополнительным межстрочным интервалом, печатаются строчными буквами через одинарный межстрочный интервал полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14, например:
ПРОТОКОЛ

заседания комиссии администрации Ирбитского 
муниципального образования
от 25 августа 2012 года
Между реквизитами «Вид документа» и «Место проведения заседания» проводится черта.
4. Реквизит «Место проведения заседания» печатается шрифтом                Times New Roman размером № 14 под чертой с выравниванием по центру текстового поля и содержит указание на населенный пункт, где проводилось совещание, например:
г. Ирбит
5. Датой протокола является дата его подписания. Дата протокола проставляется в момент регистрации протокола заседания комиссии через дополнительный межстрочный интервал от реквизита «Место проведения заседания» от левой границы текстового поля цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 25.05.2012. 
6. Реквизит «Регистрационный номер протокола» располагается ближе к правой границе текстового поля документа, на одном уровне с датой протокола и оформляется с использованием знака «№». Протоколам заседания комиссии присваиваются порядковые номера в пределах календарного года в соответствии с журналом регистрации протоколов.
7. Вводная часть проекта протокола заседания комиссии отделяется от реквизитов «Дата протокола» и «Регистрационный номер протокола» одним дополнительным межстрочным интервалом.
Слово «Председательствовал» печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы шрифтом Times New Roman размером № 14 с подчеркиванием, после слова «Председательствовал» ставится двоеточие. Наименование должности, инициалы и фамилия председательствовавшего отделяются от слова «Председательствовал» (с двоеточием) дополнительным межстрочным интервалом, например:
Председательствовал:
Глава администрации
Ирбитского муниципального образования     

              –   И.О. Фамилия
8. Сведения о присутствовавших отделяются от предыдущих реквизитов протокола заседания комиссии одним дополнительным межстрочным интервалом. Сведения о присутствовавших указываются после слова «Присутствовали» (с двоеточием), которое печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы шрифтом Times New Roman размером № 14 с подчеркиванием, и отделяются от него одним дополнительным межстрочным интервалом.

В сведениях о присутствовавших сначала указываются сведения о присутствовавших членах заседания комиссии администрации Ирбитского муниципального образования, включающие наименование должности, инициалы и фамилию каждого из участников (в алфавитном порядке), и отдельно сведения о лицах, приглашенных на заседание комиссии администрации Ирбитского муниципального образования, содержащие полное наименование должности, включая наименование органа (организации), инициалы и фамилию каждого из приглашенных (в алфавитном порядке).

Наименования должностей присутствовавших печатаются через одинарный межстрочный интервал с прописной буквы от левой границы текстового поля; в правой части текстового поля на уровне последней строки наименования должности через тире с выравниванием по левому краю указываются инициалы и фамилии присутствовавших. Наименования должностей присутствовавших отделяются друг от друга одним дополнительным межстрочным интервалом, например:

Присутствовали:

Члены заседания:

Наименование должности                                                              –    И.О. Фамилия

Наименование должности                                                              –    И.О. Фамилия

Наименование должности                                                              –    И.О. Фамилия

Приглашенные на заседание:

Полное наименование должности                                                 –    И.О. Фамилия

Полное наименование должности                                                 –    И.О. Фамилия

Если количество участников заседания превышает 15 человек, то указывается их общее количество, а список присутствовавших на заседании комиссии администрации Ирбитского муниципального образования оформляется отдельным приложением, например:

Присутствовали: 29 человек (список прилагается)
9. Основная часть проекта протокола заседания комиссии содержит сведения о рассмотренных вопросах и принятых решениях, которые отделяются от сведений о присутствовавших двумя межстрочными интервалами.

Содержание рассмотренного вопроса печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по центру текстового поля. Вопрос нумеруется римской цифрой, обозначающей порядковый номер рассматриваемого вопроса, с точкой после цифры, начинается с предлога «О» («Об») и подчеркивается одной чертой после последней строки. Под чертой в скобках с выравниванием по центру текстового поля указываются инициалы и фамилии выступавших на заседании комиссии администрации Ирбитского муниципального образования в порядке очередности выступлений. Второй и последующие вопросы протокола заседания комиссии  отделяются от решений по предыдущему вопросу одним дополнительным межстрочным интервалом.

10. Решения по вопросу отделяются от перечня выступавших одним дополнительным межстрочным интервалом и печатаются с абзацным отступом 12,5 мм шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом. 
Если содержание принятого решения включает два и более пункта, они нумеруются арабскими цифрами с точками после них, отделяются друг от друга точкой и имеют сквозную нумерацию в пределах одного вопроса. Пункты могут иметь подпункты, отделяемые друг от друга точкой с запятой. Подпункты нумеруются в пределах пункта. Номер подпункта должен состоять из номера пункта и номера подпункта, разделенных точкой, например: 1.2.

Пункты и подпункты в проекте протокола заседания комиссии отделяются друг от друга дополнительным межстрочным интервалом.
В решении по протоколу заседания комиссии должны быть указаны непосредственные исполнители данного решения (поручения) и конкретные сроки исполнения решения (поручения). При назначении нескольких исполнителей ответственный за представление доклада об исполнении поручения (ответственный исполнитель) указывается в соответствии с поручением должностного лица
. Срок исполнения конкретного поручения указывается после соответствующего пункта или подпункта с новой строки с абзацным отступом 12,5 мм словесно-цифровым способом, например:
Срок – до 14 сентября 2012 года.
Особое мнение по принятому решению записывается после соответствующего протокольного решения.
При необходимости осуществления контроля за исполнением протокола заседания комиссии оформляется соответствующий пункт, в котором указывается наименование должности, инициалы и фамилия лица, на которое возлагается контроль, например:
Контроль за выполнением настоящего протокола возлагаю на заместителя администрации Ирбитского МО по социальным вопросам В.Г.Кочегарова. 

11. Реквизит «Подпись председательствующего» отделяется от текста проекта протокола заседания комиссии двумя межстрочными интервалами, состоит из наименования должности лица, председательствовавшего на заседании, его личной подписи, инициалов, фамилии и печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 через одинарный межстрочный интервал.

12. В нижней части последней страницы проекта протокола заседания комиссии указываются сведения об исполнителе, содержащие полные имя, отчество, фамилию исполнителя (допускается написание перед фамилией инициалов, которые отделяются от фамилии пробелом) и номер телефона                  (с кодом города) лица, непосредственно подготовившего проект протокола заседания комиссии. Сведения об исполнителе печатаются в две строки шрифтом Times New Roman размером № 10 от левой границы текстового поля через одинарный межстрочный интервал, например: 
Татьяна Олеговна Завьялова
(000) 000-00-00
Статья 10. Правила оформления проекта протокола совещания, рабочей встречи, с участием Главы администрации Ирбитского муниципального образования, заместителя главы администрации Ирбитского муниципального образования
1. Проект протокола совещания, рабочей встречи, с участием Главы администрации Ирбитского муниципального образования, заместителя главы администрации Ирбитского муниципального образования, заседания администрации Ирбитского муниципального образования (далее – протокол) оформляется на листах стандартного формата А4 шрифтом Times New Roman размером № 14 (допускается использование шрифта Times New Roman размером № 12, когда проект протокола необходимо разместить на одной странице). Проект протокола оформляется в двух экземплярах: один экземпляр используется для согласований, второй экземпляр подписывается должностным лицом, под руководством которого проходили совещание, заседание, рабочая встреча, (далее – мероприятие).
Устанавливаются следующие размеры полей протокола: верхнее поле –         20 мм, левое – 25 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм.

При оформлении проекта протокола на двух и более страницах вторую и последующие страницы нумеруют. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница» и знаков препинания. 
10.2. Протокол имеет следующие реквизиты:

- вид документа, включающий наименование и дату мероприятия; 
- место проведения мероприятия;

- дату протокола;

- регистрационный номер протокола;

- текст протокола;

- подпись председательствующего.
Проект протокола может оформляться в полной или краткой форме. 
Краткая форма протокола не содержит хода обсуждения вопроса и фиксирует только принятое по нему решение.  

Протокол состоит из двух частей: вводной и основной. Во вводной части протокола указываются должности, инициалы и фамилии председательствовавшего и присутствовавших на мероприятии. Основная часть протокола включает рассматриваемые вопросы и принятые по ним решения (поручения).
3. Слово «Протокол» в виде документа печатается от границы верхнего поля прописными буквами с разреженным межзнаковым интервалом полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 с выравниванием по центру текстового поля. Наименование протокола и дата проводимого мероприятия, которая оформляется словесно-цифровым способом и печатается в отдельной строке, отделяются от слова «ПРОТОКОЛ» дополнительным межстрочным интервалом, печатаются строчными буквами через одинарный межстрочный интервал полужирным шрифтом Times New Roman размером                  № 14, например:
ПРОТОКОЛ

совещания у Главы администрации  
Ирбитского муниципального образования 
от 25 августа 2012 года
Между реквизитами «Вид документа» и «Место проведения мероприятия» проводится черта.
10.4. Реквизит «Место проведения мероприятия» печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 под чертой с выравниванием по центру текстового поля и содержит указание на населенный пункт, где проведено мероприятие, например:
г. Ирбит
5. Реквизит «Дата протокола» оформляется через дополнительный межстрочный интервал от реквизита «Место проведения мероприятия» в момент регистрации протокола от левой границы текстового поля цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 25.08.2012. 

6. Реквизит «Регистрационный номер протокола» располагается ближе к правой границе текстового поля документа на одном уровне с датой протокола и оформляется с использованием знака «№». Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года в соответствии с журналами регистрации протоколов. 
7. Вводная часть проекта протокола отделяется от реквизитов «Дата протокола» и «Регистрационный номер протокола» одним дополнительным межстрочным интервалом.
Если в проекте протокола необходимо указание сведений о председательствовавшем, слово «Председательствовал» печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы шрифтом Times New Roman размером № 14 с подчеркиванием, после слова «Председательствовал» ставится двоеточие. Наименование должности, инициалы и фамилия председательствовавшего отделяются от слова «Председательствовал»                           (с двоеточием) дополнительным межстрочным интервалом, например:
Председательствовал:
Глава администрации Ирбитского 
муниципального образования                                                     –   А.В. Никифоров
В проектах протоколов совещаний, проводимых Главой администрации Ирбитского муниципального образования, заместителем главы администрации Ирбитского муниципального образования (за исключением протоколов заседаний администрации Ирбитского МО), сведения о председательствовавшем не указываются.

8. Сведения о присутствовавших отделяются от предыдущих реквизитов проекта протокола одним дополнительным межстрочным интервалом, указываются после слова «Присутствовали» (с двоеточием), которое печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы шрифтом Times New Roman размером № 14 с подчеркиванием, отделяются от него одним межстрочным интервалом и включают наименование должности, инициалы и фамилию каждого из участников мероприятия.
Наименования должностей присутствовавших печатаются через одинарный межстрочный интервал с прописной буквы от левой границы текстового поля; в правой части текстового поля на уровне последней строки наименования должности через тире с выравниванием по левому краю указываются инициалы и фамилии присутствовавших (в алфавитном порядке). Наименования должностей присутствовавших отделяются друг от друга одним дополнительным межстрочным интервалом.
Если состав участников мероприятия утвержден, отдельно указываются сведения о присутствовавших и отдельно о лицах, приглашенных на мероприятие. Должности приглашенных лиц указываются полностью, включая наименования органов (организаций), которые они представляют, например:

Присутствовали:

Наименование должности                                                              –    И.О. Фамилия

Наименование должности                                                              –    И.О. Фамилия

Приглашенные на заседание:

Полное наименование должности                                                 –    И.О. Фамилия

Полное наименование должности                                                 –    И.О. Фамилия

Если количество участников мероприятия превышает 15 человек, то указывается их общее количество, а список присутствовавших на мероприятии оформляется отдельным приложением, например:

Присутствовали: 29 человек (список прилагается)
9. Основная часть протокола содержит сведения о рассмотренных вопросах и принятых решениях, которые отделяются от сведений о присутствовавших двумя межстрочными интервалами.

Содержание вопроса печатается шрифтом Times New Roman размером           № 14 с одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по центру текстового поля. Вопрос нумеруется римской цифрой, обозначающей порядковый номер рассматриваемого вопроса, с точкой после цифры, начинается с предлога «О» («Об») и подчеркивается одной чертой после последней строки. Под чертой в скобках с выравниванием по центру текстового поля указываются инициалы и фамилии выступавших на мероприятии в порядке очередности выступлений. Второй и последующие вопросы протокола отделяются от решений по предыдущему вопросу одним дополнительным межстрочным интервалом.

10. Решения по вопросу отделяются от перечня выступавших одним межстрочным интервалом и печатаются с абзацным отступом 12,5 мм шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом. 

Если содержание принятого решения включает два и более пункта, то они нумеруются арабскими цифрами с точками после них, отделяются друг от друга точкой и имеют сквозную нумерацию в пределах одного вопроса. Пункты могут иметь подпункты, отделяемые друг от друга точкой с запятой. Подпункты нумеруются в пределах пункта. Номер подпункта должен состоять из номера пункта и номера подпункта, разделенных точкой, например: 1.2.
Пункты и подпункты в проекте протокола отделяются друг от друга дополнительным межстрочным интервалом.

В решении (поручении) по протоколу должны быть указаны непосредственные исполнители данного решения (поручения) и конкретные сроки исполнения решения (поручения). При назначении нескольких исполнителей ответственный за представление доклада об исполнении поручения (ответственный исполнитель) указывается в соответствии с поручением должностного лица
. Срок исполнения конкретного поручения указывается после соответствующего пункта или подпункта с новой строки словесно-цифровым способом с абзацным отступом 12,5 мм, например:
Срок – 14 сентября 2012 года
Особое мнение по принятому решению записывается после соответствующего протокольного решения.
При необходимости осуществления контроля за исполнением протокола оформляется соответствующий пункт, в котором указывается наименование должности, инициалы и фамилия лица, на которое возлагается контроль, например:
Контроль за выполнением настоящего протокола возлагаю на заместителя администрации Ирбитского муниципального образования по экономике и труду М.М.Леонтьеву.
11. Реквизит «Подпись председательствующего» отделяется от текста проекта протокола двумя межстрочными интервалами, состоит из наименования должности лица, председательствовавшего на мероприятии, его личной подписи, инициалов, фамилии и печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 через одинарный межстрочный интервал.
12. В нижней части последней страницы проекта протокола указываются сведения об исполнителе, содержащие полные имя, отчество, фамилию исполнителя (допускается написание перед фамилией инициалов, которые отделяются от фамилии пробелом) и номер телефона (с кодом города) лица, непосредственно подготовившего проект протокола. Сведения об исполнителе печатаются в две строки шрифтом Times New Roman размером № 10 от левой границы текстового поля через одинарный межстрочный интервал, например: 

Павел Витальевич Мильков
(000) 000-00-00
Статья 11. Правила оформления проекта резолюции (указания) по исполнению документа
1. Резолюция (указание) по исполнению документа пишется непосредственно на документе, на свободных от текста документа полях, либо оформляется на отдельном листе бумаги формата А6 (105 х 148 мм), прилагаемом к документу, и заводится в электронном виде. 
Резолюция (указание), оформленная на бумаге, должна содержать следующие последовательно расположенные реквизиты:

- наименование должности (с указанием инициалов и фамилии лица, замещающего указанную должность);

- текст резолюции;
- подпись должностного лица;

-  дату подписания резолюции (указания);

- ссылку на регистрационную дату и регистрационный номер документа, по которому выдается резолюция (указание).

2. Текст резолюции (указания) включает фамилию и инициалы руководителя органа местного самоуправления, структурного подразделения Администрации Ирбитского МО,  которому выдается поручение, содержание поручения, срок его исполнения. Фамилия и инициалы исполнителя указываются от левой границы текстового поля резолюции (указания). При назначении нескольких исполнителей поручения, содержащегося в резолюции (указании), фамилии и инициалы должностных лиц оформляются одна под другой; указывается исполнитель, ответственный за представление доклада (отчета) об исполнении резолюции – ответственный исполнитель. Для этого справа от фамилии и инициалов ответственного исполнителя через тире добавляется сокращенное слово «отв.», например:

Иванов С.Н. 

Петров П.П. – отв.

Сидоров А.А.

Если в резолюции (указании) назначено несколько исполнителей, но отметка об ответственном не проставлена, то ответственным исполнителем считается исполнитель, указанный в списке первым. 

Если в содержательной части резолюции (указания) содержится два                          (и более) пункта, пункты нумеруются сквозной нумерацией арабскими цифрами с точкой после них. 

3. Под текстом резолюции (указания) ставится личная подпись должностного лица, выдавшего резолюцию. 

4. Дата подписания резолюции (указания) проставляется лично руководителем, его заместителем либо иным уполномоченным лицом под подписью должностного лица и оформляется цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 25.08.2012.

Проект резолюции (указания) по исполнению документа оформляется по образцу согласно приложению № 8 к настоящей Инструкции.
Статья 12. Правила оформления переписки в администрации
 Ирбитского муниципального образования 

1. Служебное письмо – документ информационно-справочного характера, направляемый администрацией Ирбитского муниципального образования в адрес государственных органов, органов местного самоуправления, организаций различных форм собственности, их руководителей, отдельных должностных лиц, граждан.
В рамках внутренней переписки, служащей для информационного обмена между структурными подразделениями, должностными лицами, работниками администрацией Ирбитского муниципального образования, используются служебные, пояснительные, аналитические, объяснительные записки. Общие требования, предъявляемые к оформлению внутренней переписки, аналогичны требованиям к оформлению проекта служебного письма.
2. Проект служебного письма на бланке «администрации Ирбитского муниципального образования» – Руководителем администрации Ирбитского муниципального образования или его заместителями.
3. Служебные письма, оформляемые на бланках, имеют следующие обязательные реквизиты:

- изображение малого герба Ирбитского муниципального образования;

- наименование муниципального образования;

- справочные данные о муниципальном образовании (почтовый адрес, номера телефона, факса, адрес электронной почты и другие сведения);

- адресат;
- дата служебного письма;

- регистрационный номер служебного письма;

- наименование служебного письма;

- ссылка на исходящий номер и дату документа;

- текст служебного письма;

- отметка о наличии приложений;

- виза;

- подпись должностного лица;

- отметка об исполнителе.

4. Структурные подразделения администрации Ирбитского муниципального образования в рамках служебной и внутренней переписки подготавливают документы за подписью главы Ирбитского муниципального образования или заместителей, используя при оформлении разработанный шаблон  служебного письма администрации Ирбитского муниципального образования. 
Для шаблона служебного письма структурного подразделения устанавливаются следующие обязательные реквизиты:

наименование муниципального образования;

наименование структурного подразделения Ирбитского муниципального образования;

справочные данные о структурном подразделении Ирбитского муниципального образования  (почтовый адрес, номера телефона, факса, адрес электронной почты и другие сведения);

дата документа;

регистрационный номер документа;

ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта.

5. Проект служебного письма оформляется с использованием текстового редактора Microsoft Word шрифтом Times New Roman размером № 14 (допускается использование шрифта Times New Roman размером № 12, когда проект служебного письма необходимо разместить на одной странице).                              При написании реквизита «Адресат» не используются курсив и выделение текста полужирным шрифтом.
Проект служебного письма заводится в электронном виде. Верхнее поле проекта служебного письма устанавливается границами бланка (шаблона), левое поле – 25 мм, нижнее –  20 мм, правое – 10 мм. При оформлении проекта служебного письма на двух и более страницах верхнее поле второй и последующих страниц должно составлять 20 мм, вторая и последующие страницы нумеруются. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница», иных символов и знаков препинания.

6. Реквизит «Адресат» размещается в правом верхнем углу первой страницы проекта служебного письма, начинается с прописной буквы, строки реквизита выравниваются по левой границе, отведенной для данного реквизита, установленной на расстоянии 80 мм от правой границы текстового поля документа.
При направлении служебного письма в государственный орган, орган местного самоуправления, организацию или структурное подразделение их наименования пишутся в именительном падеже, например:
Администрация Правительства
Свердловской области
Департамент по взаимодействию по взаимодействию с органами местного самоуправления Губернатора Свердловской области
При направлении служебного письма руководителю наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации входит в наименование должности адресата; наименование должности и фамилия указываются в дательном падеже и отделяются друг от друга дополнительным межстрочным интервалом, например:
Директору Департамента по взаимодействию по взаимодействию с органами местного самоуправления Губернатора Свердловской области
                                                                    Н.В. Соколовой
При направлении служебного письма должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией и отделяются от фамилии пробелом, при направлении служебного письма гражданину его инициалы ставятся после фамилии.
При направлении служебного письма в несколько государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, структурных подразделений, следует указывать их обобщенное наименование, например: 

Руководителям структурных 

подразделений Администрации

Ирбитского муниципального образования
Служебное письмо не должно содержать более трех адресатов. Слово «копия» перед вторым и третьим адресатами не указывается. При направлении служебного письма более чем в три адреса составляется указатель рассылки.

В состав реквизита «Адресат» служебного письма может входить почтовый адрес. Составные части почтового адреса указываются через одинарный межстрочный интервал в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 221 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи», а именно:
- наименование адресата;
- название улицы, номер дома;
- название района;
- название республики, края, области, автономного округа (области);
- название страны (для международных почтовых отправлений);       

- почтовый индекс.

Почтовый адрес не указывается в служебных письмах, направляемых в высшие органы государственной власти, государственные органы Свердловской области, постоянным корреспондентам.


При направлении служебного письма в организацию указываются ее наименование через одинарный межстрочный интервал, затем почтовый адрес, который отделяется от наименования организации одним дополнительным межстрочным интервалом, например:

Свердловское областное государственное учреждение «Управление капитального строительства Свердловской области»

ул. Мамина-Сибирика, д. 111, Екатеринбург, 620075

При направлении служебного письма гражданину указываются его фамилия и инициалы, затем почтовый адрес через одинарный межстрочный интервал, например:
Иванову И.И.
ул. Коммунистическая, д. 82, кв. 15, п. Зайково, Ирбитский район, Свердловская область, 623850
7. Реквизит «Наименование документа» является обязательным при оформлении проекта служебного письма, выражает его краткое содержание и формулируется с помощью отглагольных существительных в предложном падеже («Об отмене...», «Об организации...», «О состоянии...»). 

Реквизит «Наименование документа» располагается над текстом проекта служебного письма на расстоянии не менее 1 см от реквизитов бланка (шаблона) с угловым расположением, печатается от левой границы текстового поля с прописной буквы шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом без кавычек, подчеркиваний и выделений другим шрифтом, точка в конце не ставится, например:
О подготовке проекта договора

8. Датой служебного письма является дата его регистрации. Дату оформляют цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 25.08.2012.
9. Регистрационный номер служебного письма – цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое служебному письму при его регистрации. В его состав входит индекс дела (в котором будет храниться документ) по номенклатуре дел и порядковый номер, например, 01-1767, где 01-– это индекс дела по номенклатуре, а 1767 – порядковый номер. Внутренний документ, адресованный другому структурному подразделению (должностному лицу), повторно не регистрируется.
10. Реквизит «Ссылка на исходящий номер и дату документа» является обязательным в письмах – ответах на входящую корреспонденцию. Ссылка на исходящий номер и дату документа проставляется в соответствующем месте реквизитов бланка (шаблона) служебного письма, при этом сведения в реквизит переносятся из поступившего документа. Наличие данного реквизита исключает необходимость упоминания регистрационного номера и даты поступившего документа в тексте проекта служебного письма.
11. Текст проекта служебного письма отделяется от его наименования двумя дополнительными межстрочными интервалами, печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 с одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по ширине страницы.

Текст проекта служебного письма должен быть ясным, логичным и кратким. Он строится, как правило, по следующей схеме: введение, в котором объясняются причины составления служебного письма; основная часть, в которой излагается суть вопроса, включая доказательства или опровержения; заключение, в котором формулируется основная цель направления служебного письма. В зависимости от содержания проекта служебного письма иногда может изменяться структура изложения текста, применяться другие схемы построения, в которых один из элементов может отсутствовать или порядок их расположения может быть другим.
Текст проекта служебного письма излагается преимущественно от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»), от третьего лица единственного числа («администрация считает возможным»). Тексты ответных служебных писем должны соответствовать данным поручениям, поступившим запросам, резолюциям руководителей.

Обязательным элементом служебного письма является обращение к адресату. В качестве обращения к адресату обычно используются имя и отчество адресата. В конце обращения ставится запятая или восклицательный знак, например:
Уважаемый Иван Петрович,

в этом случае текст проекта служебного письма печатается с новой строки с абзацным отступом 12,5 мм со строчной буквы,
или:

Уважаемый Иван Петрович! 

в этом случае текст проекта служебного письма печатается с новой строки с абзацным отступом 12,5 мм с прописной буквы.


При составлении проекта служебного письма целесообразно:
излагать суть дела преимущественно простыми, короткими предложениями;
применять устойчивые словосочетания и обороты письменной речи;
употреблять термины в их общепринятом, однозначном толковании;
отдавать предпочтение прямому порядку слов в предложении, в соответствии с которым подлежащее предшествует сказуемому, определение стоит перед определяемым словом, а вводные слова находятся в начале предложения;
не применять устаревшие слова, выражения и обороты;
отказываться от лишних слов, не вносящих ничего нового в существо изложения;
избегать неоправданного употребления иностранных слов.
Содержание текста проекта служебного письма должно строиться таким образом, чтобы у адресата в процессе чтения складывалось более целостное понимание освещаемого в тексте служебного письма вопроса.
Смысловые части текста проекта служебного письма оформляются абзацами. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 12,5 мм от левой границы текстового поля. Текст выравнивается по левой и правой границам текстового поля.
12. Реквизит «Отметка о наличии приложений» печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 через одинарный межстрочный интервал, отделяется от текста проекта служебного письма дополнительным межстрочным интервалом. Если служебное письмо имеет приложение, названное в тексте, то в отметке о наличии приложений указывается количество листов и количество экземпляров приложения, например:
Приложение: на 7 л. в 3 экз.

Если служебное письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывается наименование приложения, количество листов и количество экземпляров приложения; при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами без знака №, например:

Приложение: 1. Положение об управлении (наименование подразделения                            в администрации Ирбитского муниципального образования) на 5 л. в 1 экз. 

2. Номенклатура дел управления (наименование подразделения               в  администрации Ирбитского муниципального образования)                на 7 л. в 2 экз.

Если приложение к служебному письму, в свою очередь, также имеет приложение, то в отметке о наличии приложения указывается соответствующая информация и общее количество листов в приложении без количества экземпляров, например:
Приложение: договор от 30.12.2011 № 31 и приложение к нему, всего на 25 л.                   
Если приложение к проекту служебного письма сброшюровано, то указывается только количество экземпляров одним из двух способов, в зависимости от того, имеется ли ссылка на приложение в тексте проекта служебного письма или нет, например:

Приложение: в 3 экз.

или:
Приложение: техническое задание на разработку автоматизированной системы «Делопроизводство» в 3 экз.

Если служебное письмо направляется в несколько адресов, а приложение только в один адрес, то в отметке о наличии приложений дополнительно указывается, в какой адрес оно направляется, например:
Приложение: на 2 л. в 1 экз. только в первый адрес.

13. Реквизит «Подпись должностного лица» входит в число обязательных. Он отделяется от текста служебного письма или отметки о наличии приложений двумя дополнительными межстрочными интервалами. Наименование должности печатается шрифтом Times New Roman размером                           № 14 от левой границы текстового поля с одинарным межстрочным интервалом и выравнивается по левой границе текстового поля. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности и ограничивается правой границей текстового поля, между инициалами и фамилией ставится пробел. 

14. Реквизит «Отметка об исполнителе» проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны последней страницы проекта служебного письма шрифтом Times New Roman размером № 10 (допускается использование шрифта Times New Roman размером № 8, если проект служебного письма необходимо разместить на одной странице). Реквизит «Отметка об исполнителе» включает полные имя, отчество, фамилию исполнителя (допускается написание перед фамилией инициалов, которые отделяются от фамилии пробелом) и номер его телефона с указанием кода города, например:

Марина Михайловна Свяжина

(343) 3-68-85


Проекты служебных писем на бланках оформляются по образцам согласно приложению № 9,10 к настоящей Инструкции. Служебное письмо структурного подразделения оформляется с использованием шаблона по образцу согласно приложению № 11 к настоящей Инструкции.
Статья 13. Правила оформления проектов телеграмм

1. Телеграмма используется для передачи срочной информации. Проект телеграммы оформляется на листах стандартного формата А4. Верхнее поле проекта телеграммы составляет 20 мм, левое поле – 25 мм, нижнее –                          20 мм, правое – 10 мм. Проект телеграммы печатается с использованием текстового редактора Microsoft Office шрифтом Times New Roman размером                   № 14.
2. Вид документа «ТЕЛЕГРАММА» печатается от границы верхнего поля прописными буквами полужирным шрифтом Times New Roman размером           № 14 и выравнивается по центру текстового поля. В зависимости от вида документа перед словом «ТЕЛЕГРАММА» может указываться категория телеграммы «СРОЧНАЯ»), например:

СРОЧНАЯ ТЕЛЕГРАММА

В случае направления простой телеграммы категория не указывается. 
3. Ниже вида документа через три дополнительных межстрочных интервала в правом верхнем углу проекта телеграммы с выравниванием по левой границе, отведенной для данного реквизита, оформляется реквизит «Адресат» с обязательным указанием подробного адреса в следующей последовательности: почтовый индекс, название населенного пункта, название района, название области, края, автономного округа, республики, название страны, название улицы, номер дома; наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации; наименование должности; инициалы и фамилия. Наименование должности и фамилия адресата указываются в дательном падеже.

Если телеграмма направляется в город областного или краевого подчинения, в адресе указывается наименование области или края, например:

Артемовский Свердловской 
Если телеграмма направляется в населенный пункт, находящийся в районном подчинении, в адресе указывается наименование района, области или края, например:
Зайково ИРБИТСКОГО Свердловской 

При направлении телеграммы в четыре и более адреса к проекту телеграммы прилагается указатель рассылки с указанием почтовых или телеграфных адресов, завизированный исполнителем, подготовившим проект телеграммы.
4. Текст проекта телеграммы излагается кратко, ясно, без предлогов, союзов, местоимений и знаков препинания (если это не приводит к искажению смысла), отделяется от реквизита «Адресат» двумя дополнительными межстрочными интервалами, печатается прописными буквами без переноса слов, абзацев и не должен превышать одной машинописной страницы. Внесение исправлений в текст проекта телеграммы не допускается.
Если в тексте проекта телеграммы содержится запрос предоставления определенной информации, необходимо обязательно указать в какое подразделение, кому и каким способом должны быть направлены запрашиваемые данные. 

В тексте проекта телеграммы через два межстрочных интервала от содержательной части текста указываются наименование должности отправителя, которое печатается от левой границы текстового поля, а также инициалы и фамилия отправителя, которые располагаются на уровне последней строки наименования должности и ограничиваются правой границей текстового поля. 

5. После текста телеграммы под чертой указывается почтовый адрес отправителя от левой границы текстового поля.

6. Ниже почтового адреса отправителя оформляется реквизит «Подпись должностного лица», который включает наименование должности лица, подписавшего телеграмму, его личную подпись, инициалы и фамилию.

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности и ограничивается правой границей текстового поля.
7. Регистрационный номер и дата телеграммы указываются ниже реквизита «Подпись должностного лица».
8. Если назначается определенная дата отправки телеграммы, то в нижней части страницы проекта телеграммы над отметкой об исполнителе от левой границы текстового поля указывается дата необходимой отправки телеграммы. 

9. Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой стороны страницы проекта телеграммы шрифтом Times New Roman размером № 10 (допускается использование шрифта Times New Roman размером № 8, чтобы разместить проект телеграммы на одной странице). Отметка об исполнителе включает полные имя, отчество, фамилию исполнителя (допускается написание перед фамилией инициалов, которые отделяются от фамилии пробелом) и номер его телефона с указанием кода города, например:

Валентина Викторовна Конева
(343) 3-49-69
10. Проект телеграммы подлежит согласованию с организационным отделом администрации Ирбитского муниципального образования.
Проект телеграммы оформляется по шаблону согласно приложению № 17 к настоящей Инструкции.
Статья 14. Особенности оформления проектов актов
1. Акт – документ справочно-информационного характера, составленный уполномоченными лицами (лицом) для подтверждения установленных фактов, событий. 
Проект акта оформляется на листе стандартного формата А4 с использованием текстового редактора Microsoft Office шрифтом Times New Roman размером № 14. Допускается использование шрифта Times New Roman размером № 12, когда акт необходимо разместить на одной странице. Верхнее поле проекта акта должно быть 20 мм, левое поле – 25 мм, нижнее – 20 мм, правое – 10 мм.
При оформлении проекта акта на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Порядковые номера страниц проставляются посередине верхнего поля страницы арабскими цифрами с использованием шрифта Times New Roman размером № 14 без слова «страница», иных символов и знаков препинания.

При оформлении проекта акта используется угловое расположение реквизитов.

2. В левом верхнем углу первой страницы проекта акта шрифтом Times New Roman размером № 14 прописными буквами указывается наименование Ирбитского муниципального образования. Ниже, с новой строки, полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 прописными буквами оформляется наименование структурного подразделения соответствующего муниципального образования.
3. Вид документа «АКТ» указывается под наименованием структурного подразделения муниципального образования полужирным шрифтом Times New Roman размером № 14 прописными буквами с разреженным межзнаковым интервалом.
4. Датой акта является дата актируемого события. Дата акта оформляется ниже вида документа цифровым способом в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами, например: 25.08.2012.   
5. Регистрационный номер акта располагается на одной строке с датой документа и оформляется с использованием знака «№».

6. Реквизит «Место составления документа» печатается под датой и регистрационным номером акта и содержит указание на населенный пункт, где актируется событие.
7. Наименование акта отражает краткое указание на событие или действие, послужившее причиной составления акта. Наименование акта отвечает на вопрос «Чего?» (например, приема-передачи документов, проверки наличия документов), оформляется от левой границы текстового поля. Наименование акта печатается через один дополнительный межстрочный интервал после строки с указанием места составления акта с одинарным межстрочным интервалом без кавычек и подчеркиваний. Точка в конце наименования акта не ставится. 
8. Текст акта отделяется от наименования акта двумя межстрочными интервалами и состоит из вводной и констатирующей частей. Вводная часть акта содержит указание на основание для составления акта, перечисление лиц, составивших акт, их должностей, инициалов и фамилий.
Слово «Основание» печатается от левой границы текстового поля акта, затем после двоеточия печатается текст основания, например:

Основание: распоряжение главы администрации Ирбитского муниципального образования от _________________ № ___________ «Наименование документа»

Через один дополнительный межстрочный интервал от текста основания составления акта без абзацного отступа печатается слово «Составлен» либо слова «Составлен комиссией в составе», и далее после двоеточия с новой строки от левой границы текстового поля перечисляются составители акта либо приводится состав комиссии с указанием должностей и фамилий с инициалами с оформлением во всю ширину строки.
Если акт составляется комиссией, то от левой границы текстового поля акта с прописной буквы печатается слово «Председатель», после которого ставится двоеточие и указываются должность, инициалы и фамилия  председателя комиссии. Затем через один дополнительный межстрочный интервал от левой границы текстового поля с прописной буквы печатаются слова «Члены комиссии», ставится двоеточие и указываются должности, инициалы и фамилии членов комиссии в алфавитном порядке, например:
Составлен комиссией в составе:
Председатель: 

должность





     И.О. Фамилия
Члены комиссии:

должность





     И.О. Фамилия





должность





     И.О. Фамилия




должность





     И.О. Фамилия
Текст констатирующей части акта отделяется от вводной части акта двумя дополнительными межстрочными интервалами, печатается с одинарным межстрочным интервалом. В констатирующей части акта излагаются суть, характер, методы и сроки проделанной работы, установленные факты или события, излагаются выводы, предложения. 
Под содержательной частью акта через один дополнительный межстрочный интервал, от левой границы текстового поля указываются сведения о количестве экземпляров акта. Печатается фраза «Составлен в _____ экземплярах:», с новой строки указываются порядковый номер экземпляра, фамилия и инициалы лица либо название подразделения, для которого подготовлен экземпляр акта, например:
Составлен в 3 экземплярах:
1-й экз. – Фамилия И.О.

2-й экз. – Фамилия И.О.

3-й экз. – Фамилия И.О.

9. Акт подписывается всеми лицами, принимавшими участие в его составлении. Подписи отделяются от текста акта двумя межстрочными интервалами. При подписании акта проставляются личные подписи и расшифровки подписей в виде инициалов и фамилий лиц, принимавших участие в его оставлении, наименования занимаемых должностей не указываются. Фамилии располагаются в алфавитном порядке и ограничиваются правой границей текстового поля. Если акт составлен комиссией, то при оформлении подписей указываются слова «Председатель комиссии» и «Члены комиссии», которые печатаются от левой границы текстового поля, например:
Председатель комиссии

Подпись



     И.О. Фамилия

Члены комиссии



Подпись



     И.О. Фамилия







Подпись



     И.О. Фамилия







Подпись



     И.О. Фамилия

10. Акты по материальным, финансовым и другим вопросам могут быть утверждены распорядительным документом либо должностным лицом, к компетенции которого относится содержание акта. Утверждение акта оформляется грифом в соответствии с настоящими правилами.
Проект акта оформляется по шаблону согласно приложению № 13                         к настоящей Инструкции.
Статья 15. Организация документооборота и исполнения документов в администрации Ирбитского МО
1. Организация документооборота
1.1.Движение документов в органе местного самоуправления с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

1.2.Доставка документов в администрацию Ирбитского МО осуществляется, как правило, средствами почтовой, фельдъегерской, системой электронного документооборота и электронной почтой.

С помощью почтовой связи в администрацию муниципального образования доставляется письменная корреспонденция в виде простых и регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания.
2. Прием, обработка и распределение поступающих документов
1) Документы, поступающие в орган местного самоуправления на бумажных носителях, проходят первичную обработку, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и первичная обработка документов осуществляется организационным отделом.

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. Ошибочно доставленные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются отправителю. При отсутствии на документе адреса отправителя конверт прилагается к документу.

Полученный документ регистрируется в традиционных карточках, журналах. На полученном документе проставляется регистрационный штамп. Регистрационный штамп проставляется в нижней части лицевой или оборотной стороны первого листа документа. Регистрационный штамп содержит сокращенное наименование органа местного самоуправления, дату и регистрационный номер.

2) Документы, адресованные главе администрации Ирбитского МО, а также без указания конкретного лица, предварительно рассматриваются организационным отделом, а затем направляются главе администрации Ирбитского МО.

Рассмотренные главой администрации Ирбитского МО документы возвращаются в организационный отдел, где в регистрационно-контрольные формы (далее - РКФ) вносится содержание резолюции, а документ передается на исполнение.

Подлинник документа, который исполняется несколькими исполнителями, получает ответственный исполнитель, остальным исполнителям передаются копии.

3) Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.
4) Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на бланке, регистрируется и оперативно передается руководителю, которому она адресована.
5) При передаче и приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

- объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

- документ для передачи по каналу факсимильной связи сдается с заявкой установленного образца, подписанной руководителем подразделения;

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

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

- подлежащий передаче документ регистрируется, подлинники документов после передачи возвращаются исполнителям с отметкой о времени отправки;

- поступившие факсограммы регистрируются, передаются адресатам под расписку в день их приема, срочные - немедленно;

поступивший вслед за факсограммой подлинник документа направляется исполнителю.

6) Документы в электронном виде, поступающие в администрацию Ирбитского МО, проходят прием, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

Прием и регистрация документов, поступивших на электронный адрес администрации Ирбитского МО, осуществляется организационным отделом.
3. Организация обработки и передачи отправляемых документов
Документы, отправляемые администрацией, передаются почтовой, факсимильной и электрической связью.

Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется организационным отделом администрации Ирбитского МО в соответствии с действующими Правилами оказания услуг почтовой связи.

С помощью средств электрической связи организационный отдел осуществляет передачу телеграмм, факсограмм, телефонограмм, электронных документов.

Документы для отправки передаются полностью оформленными, зарегистрированными с указанием почтового адреса/номера телефона/электронного адреса или с указанием на рассылку.

Документы, подлежащие отправке, должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.
4. Порядок прохождения внутренних документов
1) Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления должно соответствовать прохождению отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих документов.
2) Проекты распорядительных документов после подготовки и согласования с заинтересованными подразделениями и должностными лицами передаются в организационный отдел, который осуществляет контроль за правильностью их оформления.
Оформленные документы передаются на подпись руководству в соответствии с правом подписи документов и распределением обязанностей. После подписания документы регистрируются.

3)  Размноженные экземпляры подписанных руководителями и зарегистрированных распорядительных документов в обязательном порядке рассылаются в структурные подразделения, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.

5. Учет количества документов
1) Учет количества документов за определенный период времени (год, месяц) проводятся по РКФ по месту регистрации документов.

2) За единицу учета количества документов принимается сам документ с учетом размноженных экземпляров.

Размноженные экземпляры подсчитываются отдельно на основе принятой в органе местного самоуправления системы учета документов.

Учет количества документов может проводиться по органу местного самоуправления в целом или по отделам.

 Поступающие и создающиеся документы подсчитываются отдельно.

Итоговые данные подсчета представляются в табличной форме. По каждой группе учитывается количество документов и отдельно их тираж (цифры проставляются через косую черту или в отдельных графах).
6. Работа исполнителей с документами

Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководством органа местного самоуправления, подготовку к пересылке адресату.

Исполнитель определяет необходимое количество экземпляров документа, передает документ на тиражирование. На документ, рассылаемый более чем в четыре адреса, исполнитель готовит указатель на рассылку.
Статья 16.  Поисковая система по документам
1. Регистрация документов
1) Регистрация документов - это запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт создания, отправления или получения, а также местонахождение исполненного (отправленного) документа.
2) Регистрации подлежат все документы, как создаваемые в органе местного самоуправления, так и поступающие из других организаций и от физических лиц.
3) Документы регистрируются один раз: поступающие - в день поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. При передаче из одного отдела в другой документ повторно не регистрируется.
4) Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от вида, автора и содержания документа.
5) Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера. Документы регистрируются в журналах. Сведения, внесенные в журнал, должны обеспечить учет, контроль исполнения и справочно-информационный поиск документов.

Для унификации регистрационных данных устанавливается следующий состав основных реквизитов регистрации: наименование организации (автора или корреспондента); наименование вида документа; дата документа; регистрационный номер документа; дата и индекс поступившего или отправляемого документа; заголовок документа или краткое содержание; резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор, дата); срок исполнения; отметка об исполнении и направлении документа в дело.

Состав основных реквизитов регистрации может дополняться другими реквизитами: гриф (отметка) ограничения доступа к документу; переадресация документа исполнителям; код по тематическому классификатору; ключевые слова; количество листов документа; наличие приложений; должностное лицо, поставившее документ на контроль; промежуточные сроки исполнения; перенос сроков исполнения; срок хранения документа; статус документа (проект, версия); вид передачи документа (почтой, факсом и т.д.) и иное.

6) При наличии ссылки на ранее поступавшие документы в РКФ включаются регистрационные номера этих документов. Документу-ответу присваивается порядковый номер в пределах соответствующего регистрационного массива.

Статья 17. Контроль исполнения документов
1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах. Контролю подлежат наиболее важные поступающие, отправляемые и внутренние документы.
2. Порядок контроля и сроки исполнения документов в органе местного самоуправления определяются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области.
3. Контроль исполнения документов включает постановку документа на контроль, регулирование хода исполнения, снятие исполненного документа с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей о состоянии исполнения документов.

4. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения, перечень которых утверждается руководителем органа местного самоуправления.

При постановке документа на контроль в правом верхнем поле документа ставится отметка о контроле, которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».
5. Контроль исполнения обеспечивается организационным отделом администрации.

6. Организационный отдел, как правило, еженедельно докладывает главе муниципального образования, заместителям главы информацию о находящихся на контроле документах.

7. Документ считается исполненным после получения от исполнителя информации
о результатах выполнения поручения. Если по представленным материалам даны новые поручения, то дальнейший контроль осуществляется на основании этих поручений, срок исполнения поручений исчисляется со дня подписания данных поручений.

   Промежуточный ответ не является основанием для снятия поручения с контроля.
Статья 18 . Порядок работы с обращениями граждан в 

администрации Ирбитского муниципального образования

Работа с обращениями граждан в администрации Ирбитского муниципального образования осуществляется в соответствии с  Федеральным законом   от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».                                                                       
   1. Ответственность за организационное, информационно- документационное, информационно-технологическое и программное обеспечение работы с письменными и устными обращениями граждан, поступившими в адрес администрации Ирбитского МО, возлагается на организационный отдел администрации Ирбитского МО, ответственность за соблюдение сроков отправки ответов на обращения граждан возлагается на специалиста организационный отдел администрации Ирбитского МО. 
2. Результатом исполнения обращений являются:

1) ответы на поставленные в обращении вопросы,  муниципальные правовые акты, письма, уведомления, информация, предписания, заключения, справки, направляемые заявителю;

2) уведомление о переадресовании обращения в соответствующие органы или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3) ответ об отказе в рассмотрении обращения с мотивированным изложением причин отказа.

 3. Информация об исполнении обращений граждан предоставляется:

1)  в организационный отдел  администрации Ирбитского МО;

2) секретарем приёмной главы администрации Ирбитского МО, ответственным регистрацию ответов заявителям, их конвертирование и почтовую рассылку;

3) с использованием средств массовой информации, телефонной,  почтовой связи, электронного информирования;

4) посредством размещения на официальном сайте Ирбитского МО (в сети Интернет);

5) на информационных стендах  в помещении администрации Ирбитского МО.
4. Граждане по их просьбе информируются:

1) о должностных лицах, которым поручено рассмотрение обращения; 

2) о переадресации обращения в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

3) о невозможности рассмотрения обращения с указанием оснований для этого;

4) о продлении сроков рассмотрения обращения с указанием оснований для этого.
5. Консультации (справки) по вопросам исполнения обращений граждан предоставляются специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО.

Консультации предоставляются по вопросам:

1) требований к оформлению письменного обращения;

2) требований к заявителю, пришедшему на прием;

3) мест и графиков личного приема должностными лицами администрации для рассмотрения устных обращений;
4) порядка и сроков рассмотрения обращений;

5) порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения функции по рассмотрению обращений граждан.

Консультации предоставляются при личном обращении, с использованием средств массовой информации, почты,  телефонной связи, электронной почты.

6.Общий срок рассмотрения обращения не должен превышать                            30 календарных дней с момента регистрации обращения.

2) В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях: проведения специальной проверки ,истребования дополнительных материалов,  сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены главой администрации Ирбитского МО не более чем на   30 календарных  дней с уведомлением об этом обратившегося гражданина   и обоснованием необходимости  о продлении срока.

3) Главой администрации Ирбитского МО  могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения обращений, если того требуют интересы дела. Поручения по обращениям граждан подлежат исполнению в соответствии с резолюцией в следующие сроки:

1) с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

2)  без указания конкретной даты исполнения:

- имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-дневный срок;

- имеющие пометку «незамедлительно» - в 5-дневный срок;

- имеющие пометку «оперативно» - в 10-дневный срок;

- имеющие пометку «безотлагательно» - в 15-дневный срок;

- остальные - в срок не более 30 календарных дней со дня первичной регистрации обращения.

Прием, первичная обработка  и регистрация

письменного обращения

7. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения вместе с приложениями в организационный отдел администрации Ирбитского МО.

8. Обращение может поступить в администрацию одним из следующих способов: почтовым отправлением; посредством факсимильной связи; фельдъегерской связью; по электронной почте или на официальный сайт Ирбитского МО; нарочным (либо лично).

9. Прием письменных обращений граждан и первичная обработка осуществляется специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственным за работу с обращениями граждан.   

10. Специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за прием, первичную обработку и регистрацию обращений граждан проверяет правильность адресации, содержание вопросов обращения, регистрирует обращение, формирует электронную базу данных обращений с присвоением регистрационного номера, проверяет историю обращений гражданина в течение рабочего дня, но не более 3 дней с даты поступления обращений.
11. Все поступившие обращения подразделяются на следующие группы:

1) содержащие вопросы, которые не входят в компетенцию администрации Ирбитского МО;

2) содержащие вопросы, которые относятся к компетенции администрации Ирбитского МО;

3) содержащие вопросы, которые относятся к компетенции  государственных органов;

4) повторные обращения;

5) многократные обращения (три и более раз);

6) обращения, в которых содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем;

7) обращения без подписи заявителя, но требующие ознакомления главы администрации Ирбитского МО.
12. На стадии первичной обработки поступивших обращений специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за работу с обращениями граждан, отбирает обращения, которые вправе не рассматриваться главой администрации Ирбитского МО и готовит по ним уведомления с разъяснением о невозможности предоставления ответа, которые передает  на подпись главе администрации  Ирбитского МО.

Максимальный срок подготовки и отправки уведомления - 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

13. Регистрация обращений осуществляется с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий. 

При регистрации в «журнал документов» электронной базы данных  автоматизированной системы вносится следующая информация о поступившем обращении в контрольно – учетную:

1) дата поступления обращения;

2) вид обращения (заявление, предложение, жалоба);

3) данные об обратившемся гражданине: фамилия, имя, отчество, категория заявителя, место его проживания (адрес);

4) данные о корреспонденте, направившем обращение, если таковой имеется, а также делается отметка о контроле, если корреспондент запрашивает информацию о результатах рассмотрения обращения;

5) тема (темы) обращения.

Датой поступления считается дата, указанная в регистрационном штампе.

14. Обращение проверяется на повторность. Повторными  обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения и заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными и рассматриваются в дополнение одновременно с первоначальным. Не считаются повторными обращения одного и того же автора, но по разным вопросам. 

Повторные обращения граждан в обязательном порядке ставятся на  контроль по исполнению поручений независимо от того, к компетенции какого органа относится рассмотрение поставленного вопроса.

15. Особенности рассмотрения отдельных обращений граждан:

1) в случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО направляет в государственный орган в соответствии с его компетенцией    Максимальный срок направления обращения в орган, компетентный рассматривать информацию о противоправном деянии – 5 дней со дня регистрации;

2) обращение, в котором обжалуется судебное решение, специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО возвращает гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

3) при получении организационным отделом администрации Ирбитского МО письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц  администрации Ирбитского МО, а также членам их семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение главе администрации Ирбитского МО, о чем специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО сообщает гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

       5) в случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Ирбитского МО вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Ирбитского МО. О данном решении специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО уведомляет гражданина, направившего обращение;

6) в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

7) в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию Ирбитского МО.

16. По многократным обращениям специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за работу с обращениями граждан,  на основании истории обращения рассматривает вопрос о безосновательности очередного обращения и готовит главе администрации  Ирбитского МО предложение (уведомление) о прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при одновременном наличии следующих условий:

1) в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно (два раза и более) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями;

2) в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

17. Если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Ирбитского МО, то специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за контроль исполнения поручений по рассмотрению обращений граждан готовит:

1) сопроводительное письмо о направлении обращения в государственный орган, должностному лицу, к компетенции которых относится рассмотрение вопросов, поставленных в обращении;

2) уведомление гражданину, направившему обращение, о переадресации обращения.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Ирбитского МО, направляется в соответствующие органы в течение 7 дней со дня регистрации.
Рассмотрение обращений главой администрации 

 Ирбитского муниципального образования
18. Специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, осуществляющий организационное обеспечение по рассмотрению обращений граждан после предварительной обработки обращений, направляет их главе администрации Ирбитского МО для рассмотрения и вынесения резолюции.
19. Глава администрации Ирбитского МО по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами:

1) определяет исполнителей, характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;

2) дает необходимые поручения, в том числе о рассмотрении обращения  с выездом на место;

3) ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.

Решением главы администрации Ирбитского МО является резолюция и сопроводительные письма о переадресации обращений для рассмотрения по существу вопросов.

Если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов местного самоуправления или должностных лиц, глава администрации Ирбитского МО указывает в своей резолюции наименования органов и должностных лиц, которым необходимо в порядке ведомственного взаимодействия направить копии обращения.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, то по решению главы администрации Ирбитского МО (в соответствии с резолюцией) специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за работу с обращениями граждан,  подготавливает сообщение гражданину о невозможности дать ответ по существу поставленного в обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

20. После подписания уведомления главой администрации специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО о прекращении с гражданином переписки по данному вопросу, оно  направляется заявителю.

Подготовленный ответ на письменное обращение подписывается главой администрации Ирбитского МО, регистрируется секретарем                      приёмной главы администрации и направляется гражданину по почтовому адресу, указанному в обращении на следующий день после регистрации.
21. По результатам рассмотрения обращений главой администрации Ирбитского МО специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за делопроизводство по обращениям граждан вносит в журнал регистрации содержание резолюции, информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), отметку о  постановке рассмотрения обращения на контроль, сроках исполнения поручений;

1) готовит сопроводительные письма исполнителям и уведомление заявителю о переадресации обращения;

2) направляет копии обращения указанным в резолюции должностным лицам вместе с сопроводительным письмом за подписью главы администрации Ирбитского МО;

3) по обращениям, поставленным на контроль, в сопроводительном письме указывается срок, в который необходимо представить информацию о результатах рассмотрения вопросов, поставленных в обращении (как правило безотлагательно, т.е. не более 15 дней), а также вопрос обращения, по которому необходимо подготовить ответ в пределах компетенции администрации Ирбитского МО.

Максимальный срок подготовки и направления обращений для рассмотрения по компетенции - 5 дней со дня регистрации.

Рассмотрение обращения исполнителем

22. Основанием для начала административной процедуры является поступление обращения гражданина с резолюцией главы администрации Ирбитского МО и прилагаемыми документами исполнителю.

23. Обращения граждан  рассматриваются в течение 20 календарных дней со дня их поступления исполнителю, но не позднее 30 календарных дней с момента первичной регистрации обращений.

24.  При рассмотрении обращения, отнесенного к категории предложений, исполнитель определяет, какие конкретные рекомендации содержатся в обращении:

1) по совершенствованию нормативных правовых актов;

2) по совершенствованию деятельности органов местного самоуправления; 

3) по развитию общественных отношений; 

4) по улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества.

В отношении каждого предложения исполнитель оценивает возможность его принятия или непринятия.

При проведении этой оценки учитываются следующие обстоятельства:

1) нормативное регулирование вопросов, на совершенствование которых направлено предложение;

2) необходимость внесения в случае принятия предложения изменений в муниципальные нормативные документы;

3) наличие предложений, не относящихся к компетенции администрации Ирбитского МО;

4) возможность принятия предложения с точки зрения технологических особенностей процедур, порядков, правил, реализация которых потребуется в случае их принятия;

5) возможность принятия предложения с учетом других особенностей вопроса.

По результатам рассмотрения предложения гражданину готовится ответ. Если предложение не принято, гражданин извещается о причинах, по которым его предложение не может быть принято, если принято, то в какой форме и в какие сроки оно будет реализовываться.

25. При рассмотрении обращения, отнесенного к категории заявления, исполнитель:

1) выделяет действие, на необходимость совершения которого гражданин указывает в целях реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц;

2) проводит анализ сообщения о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе администрации администрации Ирбитского МО и должностных лиц.

26. Исполнитель проверяет наличие законных оснований для совершения испрашиваемого действия и возможность его совершения. В ответе сообщается об удовлетворении или неудовлетворении заявления, совершении или невозможности совершения испрашиваемого действия. Если оно не может быть совершено, приводятся соответствующие аргументы.

27. Исполнитель проверяет, соответствуют или нет действия (бездействие) должностного лица (должностных лиц) администрации Ирбитского МО, положениям и предписаниям как законодательных и подзаконных актов, так и предписаниям нормативно-распорядительных документов. 

Для этого исполнитель получает пояснения по факту нарушения у лица, чьи действия оспариваются, изучает материалы, представленные гражданином, запрашивает дополнительные материалы. 

Если в результате проведенного анализа подтвердились отмеченные в заявлении факты, указывающие на неправомерность каких-либо действий, несоответствие этих действий положениям и предписаниям нормативных и других документов, заявление признается обоснованным. В случае признания заявления обоснованным, в ответе гражданину приносятся соответствующие извинения, перечисляются меры, которые принимаются для устранения нарушений законов и иных нормативных правовых актов, недостатков в работе администрации Ирбитского МО, сроки их реализации. 

Если заявление о нарушениях или недостатках признано необоснованным, в ответе даются разъяснения в отношении неправомерности предъявляемых претензий.

28. При рассмотрении обращения, отнесенного к жалобе, исполнитель обязан определить обоснованность просьбы гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц. Для этого исполнитель:

1) определяет обоснованность доводов о нарушении прав, свобод или законных интересов гражданина (других лиц) (принадлежность прав, свобод и законных интересов, их вид, какими действиями нарушены и др.);

2) устанавливает причины нарушения или ущемления прав, свобод или законных интересов, в том числе устанавливает, кто и по каким причинам допустил нарушение;

3) определяет меры, которые должны быть приняты для восстановления (восстановления положения существовавшего до нарушения права) или защиты (пресечения действий, нарушающих право или создающих угрозу его нарушения) нарушенных прав, свобод или законных интересов, а также лиц, ответственных за реализацию обозначенных мер;

4) организует привлечение к ответственности (дисциплинарной, административной) лиц, виновных в нарушении прав, свобод или законных интересов граждан в пределах своей компетенции.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе гражданину указывается, какие права, свободы или законные интересы подлежат восстановлению и в каком порядке (в том числе сроки и ответственные лица), принимаемые способы защиты прав, свобод или законных интересов.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе аргументировано даются разъяснения в отношении отсутствия оснований для восстановления и защиты прав, свобод и законных интересов граждан.

29. В процессе рассмотрения обращения по существу исполнитель вправе:

1) запросить дополнительную информацию в исполнительных органах государственной власти, органах местного самоуправления;

2) пригласить на личную беседу гражданина, запросить у него дополнительную информацию;

3) инициировать проведение проверки. Проведение проверки осуществляется в пределах полномочий по осуществлению внутреннего контроля (проверки правомерности либо неправомерности действий (бездействия) должностных лиц администрации городского округа) или контрольно-надзорных полномочий в порядке, установленном действующим законодательством.

30. В случае необходимости получения дополнительной информации по вопросам, поставленным в обращении, в иных органах местного самоуправления, в органах государственной власти, организациях исполнителем подготавливается запрос. 

Запрос должен содержать:

1) данные об обращении, по которому запрашивается информация; 

2) вопрос обращения, для разрешения которого необходима информация; 

3) вид запрашиваемой информации, содержание запроса;

4) срок, в течение которого необходимо предоставить информацию по запросу, но не более 15 календарных дней. 

Запрос подписывается главой администрации Ирбитского МО или соответствующим заместителем главы администрации Ирбитского МО,  давшим поручение исполнителю по рассмотрению обращения. Запрос направляется  в соответствующий орган государственной власти, орган местного самоуправления или организацию.

31. В случае необходимости получения дополнительной информации у гражданина, направившего обращение, уточнения обстоятельств, изложенных в обращении, определения мотивации, исполнитель может пригласить гражданина на личную беседу.

Приглашение гражданина на беседу осуществляется по телефону, факсу, посредством использования электронных средств связи, почтой и другими способами, но не позднее, чем за пять дней до назначенной даты проведения беседы. 

В случае отказа гражданина (или неявки при наличии подтверждения о приглашении гражданина предложенным способом в надлежащий срок) ответ на обращение подготавливается по существу рассмотренных вопросов с указанием на то, что недостаточность информации, обусловленная неявкой гражданина на личную беседу, может повлечь недостаточно детальное рассмотрение обращения. При этом в ответе на обращение перечисляются вопросы, факты и обстоятельства, по которым необходимо пояснение гражданина для всестороннего и полного разрешения вопросов, поставленных в обращении.

При установлении исполнителем невозможности явки гражданина на личную беседу по состоянию здоровья или по иным причинам, не позволяющим гражданину явиться лично, исполнителем может быть принято решение о выезде по месту нахождения гражданина для беседы и получения дополнительных материалов. 

Гражданин уведомляется о дате и времени его посещения исполнителем.

32. В ответе на обращение, рассмотрение которого производилось с выездом на место, указывается информация о полученных на выезде сведениях и дается им оценка при подготовке ответа на поставленные в обращении вопросы.

33. В случае необходимости исследования при рассмотрении обращения материалов и объектов, которые не могут быть истребованы или представлены по месту рассмотрения обращения, исполнитель с предварительного разрешения главы администрации Ирбитского МО выезжает по месту нахождения данных материалов или месту нахождения исследуемых объектов.

34. В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким исполнителям, ответственный исполнитель определяет порядок и сроки подготовки ответа на обращение.  Ответственный исполнитель осуществляет контроль за полнотой и правильностью подготовки материалов по обращению всеми соисполнителями и соблюдение ими установленных сроков. В случаях, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы. Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде отдельных дополнительных резолюций лицам, непосредственно им подчиненным. Ответственный исполнитель формирует окончательный ответ по обращению при поступлении материалов от соисполнителей.

35. Подготовленные по результатам рассмотрения обращений ответы должны соответствовать следующим требованиям:

1) ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (что, когда и кем сделано или будет делаться);

2) если просьба, изложенная в обращении, не может быть решена положительно, то указывается, по каким причинам она не может быть удовлетворена;

3) в ответе должно быть указано, кому он направлен, дата отправки, регистрационный номер обращения, фамилия, имя, отчество и номер телефона исполнителя.

36. Если обращение, направленное исполнителю на рассмотрение по компетенции, ставилось на контроль, исполнитель должен направить главе администрации Ирбитского МО, дававшему поручение, информацию о результатах рассмотрения обращения в установленные им сроки либо направить копию ответа, данного заявителю. 

37. В случае несоответствия письменного ответа, подготовленного  исполнителем, ответ возвращается исполнителю для доработки на срок не более 3 календарных дней. После доработки ответ  на письменное обращение гражданина вновь направляется для подписания главе администрации Ирбитского МО.


Работа с обращениями, поставленными на контроль

38. Специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за работу с обращениями граждан, еженедельно проверяет списки обращений, подлежащих исполнению, при необходимости осуществляет напоминание по исполнению поручений исполнителям.

39. Глава администрации Ирбитского МО дававший поручение:

1) рассматривает предоставленную информацию о рассмотрении обращения либо проект ответа;

2) дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина;

3) определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан;

4) при необходимости ставит рассмотрение обращения на дополнительный контроль.

40. Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться: 

1) оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

2) противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;

3) отсутствие полной информации по поставленным вопросам;

4) необходимость дополнительного рассмотрения обращения по обстоятельствам, выявленным в ходе рассмотрения обращения;

5) иные основания в соответствии с компетенцией администрации Ирбитского МО.

41. В случае возврата проекта ответа, исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан: устранить выявленные нарушения, провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу.

Решение об окончании рассмотрения обращения, поставленного на контроль, принимает глава администрации Ирбитского МО.

42. Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

В этом случае глава администрации Ирбитского МО, дававший поручение, снимает обращение с контроля резолюцией «В дело».

Регистрация устного обращения

43. Исполнение рассмотрения устных обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры: регистрация обращения; рассмотрение обращения; подготовка письменного или устного ответа; оформление дела при его наличии; анализ обращений граждан.

44. Основанием для начала рассмотрения обращений заявителей, поступающих во время личного приема главы администрации Ирбитского МО является:

1) непосредственное обращение граждан к секретарю главы  администрации Ирбитского МО или специалисту организационного отдела администрации Ирбитского МО ответственному за работу с обращениями граждан о предварительной записи на установленные графиками личного приема граждан дни и часы, на личный прием к главе администрации Ирбитского МО или  заместителям главы администрации Ирбитского МО;

2) поступления письменного обращения гражданина с просьбой о личном приеме;

3) непосредственное обращение гражданина к главе администрации Ирбитского МО или  заместителям главы администрации Ирбитского МО в установленном графиком личного приема заявителей дни и часы;

4) при проведении главой администрации Ирбитского МО или  заместителями главы администрации Ирбисткого МО тематических «прямых телефонных линий», «прямых эфиров» на  телевидении, при встречах с населением,  на собраниях граждан.

 45. Специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО,  ответственный за  контроль и организацию работы по рассмотрению обращений граждан, обеспечивающий организацию рассмотрения устных обращений должностным лицом:

1) проверяет у гражданина документ, удостоверяющий личность;

2) регистрирует обращение гражданина в журнале учета устных обращений граждан;

3) заполняет контрольно-регистрационную карточку, в которую заносит сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, адрес) и содержание устного обращения; 

4) распечатывает историю обращений гражданина, которая передается главе администрации Ирбитского МО, осуществляющему личный прием.

46. Устные обращения, поступившие в ходе работы «горячего телефона», специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО регистрируются в журнале регистрации указанных обращений, на данные обращения заводятся учётные карточки и  передаются исполнителям.

Максимальный срок подготовки и передачи карточек по устным обращениям граждан исполнителям не может превышать 3-х рабочих дней с даты поступления  устного обращения.

 47. Личный прием граждан осуществляется главой администрации Ирбитского МО и заместителями главы администрации Ирбитского МО. 

48. Информация  о графике  личного приема граждан размещается на информационном стенде и на официальном сайте Ирбитского МО.
Рассмотрение устного обращения

 49. Последовательность приглашения на личный прием осуществляется специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО, обеспечивающим организацию рассмотрения устных обращений граждан с учетом категории льгот и состояния здоровья обратившегося, удаленности места проживания от администрации Ирбитского МО, даты и времени обращения посетителя.

 При необходимости с гражданами, ожидающими личного приема, могут проводиться предварительные беседы.

50. Глава администрации Ирбитского МО на личном приеме заслушивает устное обращение гражданина, при необходимости дает соответствующие поручения, которые фиксируются специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО, обеспечивающим организацию рассмотрения устных обращений главой администрации  Ирбитского МО в контрольно-регистрационной карточке обращения. 

51.  В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в контрольно-регистрационной карточке «Разъяснено». 

52. При отсутствии возможности дать ответ в ходе личного приёма, главой администрации Ирбитского МО дается соответствующее поручение о подготовке письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в виде письменной  резолюции  соответствующему исполнителю в карточке устного приема .

53. В случае, когда в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностных лиц, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

54. Во время личного приема гражданин имеет возможность сделать устное заявление и при необходимости оставить письменное обращение по существу поднимаемых им вопросов.

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

56. Глава администрации Ирбитского МО и его заместители могут проводить выездные личные приемы граждан в  общественных приемных, организациях, на предприятиях Ирбитского МО. 

57.  При поступлении устного обращения в ходе «прямого эфира», по которому требуются лишь разъяснения поставленных вопросов, ответ дается непосредственно в «прямом эфире».

Подготовка письменного ответа

58. После окончания личного приема специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за работу с обращениями граждан, проводит первичную обработку материалов приема граждан.

59. В соответствии с резолюциями главы администрации Ирбитского МО, проводившего прием граждан, специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за работу с обращениями граждан, готовит и направляет исполнителям поручения с указанием сроков их рассмотрения, заполняя необходимые данные в журнале регистрации устных обращений граждан в течение 2 дней со дня регистрации устного обращения гражданина.
Контроль и оформление дела по устному обращению

60. Основанием для начала работы по устному обращению является поступление подготовленного исполнителем проекта ответа по обращению гражданина на рассмотрение главе администрации Ирбитского МО.

61. Глава администрации Ирбитского МО  рассматривает проект ответа, дает поручения об исполнении действий, рекомендованных исполнителем в случае удовлетворения обращения гражданина, определяет вид и порядок привлечения к ответственности лиц в случае установления при рассмотрении обращения фактов нарушения предписаний нормативных правовых актов, прав, свобод или законных интересов граждан. 

62. Основанием для возврата проекта ответа на повторное рассмотрение может являться: 

1) оформление проекта ответа с нарушением установленной формы;

2) противоречие выводов, изложенных исполнителем в проекте ответа, действующему законодательству;

3) необходимость дополнительного рассмотрения обращения.

63.  В случае возврата проекта ответа, исполнитель в зависимости от оснований возврата обязан устранить выявленные нарушения, провести повторное (дополнительное) рассмотрение обращения по существу поставленных вопросов.

64. Решение об окончании рассмотрения обращения принимает глава администрации Ирбитского МО. 

Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, дан исчерпывающий письменный ответ гражданину.

65.  Подписанный  главой администрации Ирбитского МО ответ на устное обращение гражданина секретарем приёмной главы администрации регистрируется  и направляется гражданину по почтовому адресу, указанному                      в контрольно-регистрационной карточке  на следующий день после регистрации.

66.  В журнал регистрации устных обращений граждан вносятся все данные о полученных ответах и принятых должностными лицами решениях, в том числе дополнительно поступившие по завершении работы с обращением.

Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Контрольно-регистрационные карточки рассмотренных устных обращений прикрепляются к делу с материалами рассмотрения устных обращений.

В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

67. Документы формируются в дела, где они располагаются в хронологическом порядке.

Сформированные дела помещаются в специальные папки для хранения в текущем архиве, где располагаются в соответствии с порядковыми номерами. Допускается оформление отдельных папок по каждому выездному личному приему руководителей.

68.  Хранение дел по рассмотренным устным обращениям обеспечивается специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственным за  контроль и организацию работы по рассмотрению устных обращений граждан

69. По истечении сроков хранения в  организационном отделе администрации Ирбитского МО, соответствующие дела по устным обращениям (материалы их рассмотрения) в соответствии с заключением экспертной комиссии администрации Ирбитского МО  уничтожаются в установленном порядке.

Оформление дела по обращению, хранение
70. Подписанный  главой администрации Ирбитского МО ответ на письменное обращение секретарем приёмной главы администрации регистрируется и направляется гражданину по почтовому адресу, указанному в обращении на следующий день после регистрации.

По желанию гражданина ответ на обращение может быть вручен ему лично, отправлен  по факсимильной связи, электронной почтой. 

71. При формировании дела по обращению гражданина подшиваются: обращение, все материалы по рассмотрению обращения, в том числе листы резолюций (поручения) и сопроводительные письма, поступившие ответы на запросы, справки, служебные пояснительные записки исполнителей, копия ответа заявителю, контрольно-учетная карточка.

72. Датой снятия с оперативного контроля является дата ответа заявителю, дата отправки ответа на запрос корреспондента. 

Датой завершения рассмотрения письменного обращения является дата регистрации ответа гражданину, осуществляемая секретарем приемной главы администрации.

73. Специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственный за  контроль и организацию работы по рассмотрению обращений граждан, проверяет материалы дела по обращению, правильность внесения информации в электронный журнал, где делает отметку о поступлении дела на хранение. 

74. Обращения граждан, ответы и копии ответов на них, документы, связанные с их рассмотрением, формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

В случае рассмотрения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к делу с первичным обращением.

Документы в делах располагаются в хронологическом порядке.

Контрольно-регистрационные карточки рассмотренных обращений подшиваются к делу.

Сформированные дела помещаются в специальные папки текущего архива и располагаются в них в соответствии с порядковыми номерами.

75. Хранение рассмотренных обращений и материалов к ним обеспечивается специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО ответственным за  контроль и организацию работы по рассмотрению обращений граждан в течение пяти лет.

76. По истечении сроков хранения в организационном отделе администрации Ирбитского МО соответствующие обращения и материалы их рассмотрения в соответствии с заключением экспертной комиссии администрации  уничтожаются в установленном порядке.

Порядок и формы контроля по рассмотрению обращений граждан

77.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и принятием решений осуществляется заведующей организационным отделом администрации Ирбитского МО. 

78.  Специалист организационного отдела администрации Ирбитского МО и секретарь приёмной главы администрации, ответственные за организацию работы по исполнению обращений граждан несут персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.

79.  Глава администрации Ирбитского МО несет персональную ответственность за правильность определения исполнителя по рассмотрению обращения, наличие оснований для принятия решения об оставлении обращения без ответа или прекращении переписки, соблюдение сроков рассмотрения обращения, обоснованность подписываемого ответа.

80.  Руководители структурных подразделений администрации Ирбитского МО несут персональную ответственность за организацию и контроль исполнения поручений, данных по рассмотрению обращений граждан.

81. Исполнитель несет персональную ответственность за объективность и всесторонность рассмотрения обращения, соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.

82. При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители. В случае равных по должности и несоподчиненных исполнителей, ответственность за подготовку сводного проекта ответа возлагается на исполнителя, указанного в резолюции (поручении) первым.

83.  Текущий контроль исполнения функции по рассмотрению обращений граждан осуществляется путем проведения главой администрации Ирбитского МО проверок соблюдения и исполнения положений Федерального закона                     от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иных соответствующих нормативных правовых актов Российской Федерации, Свердловской области и данной инструкцией.

84.  Контроль за полнотой и качеством исполнения обращений граждан включает в себя выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

85.  По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав граждан осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

87. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами или комиссией проверяется:

1) знание ответственными лицами требований настоящей инструкции, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению обращений граждан;

2) соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящей инструкцией;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
88. В рамках контроля за соблюдением порядка рассмотрения обращений проводится не только мониторинг соблюдения сроков на всех этапах рассмотрения обращений граждан, но и анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

Анализ и обобщение вопросов, поднимаемых в обращениях
89. Аналитическая работа по обращениям граждан ведется специалистом организационного отдела администрации Ирбитского МО, ответственным за  контроль и организацию работы по рассмотрению обращений граждан, в тесном взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации Ирбитского МО.

90. Анализ поступивших в администрацию Ирбитского МО (характер обращений, статистические данные, динамика показателей) проводится ежеквартально. 

Статья 19. Особенности подготовки и оформления
 отдельных видов документов

1. Положения, правила, инструкции.

Положение: 1) правовой акт, устанавливающий основные правила организации и деятельности органов местного самоуправления, структурных подразделений, а также муниципальных учреждений, организаций или предприятий;

2) свод правил, регулирующих определенную отрасль муниципального управления.

Правила - документ, устанавливающий нормы и требования, обязательные для выполнения.

Инструкция - документ, излагающий порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений законодательных и иных нормативных актов.

Правила, инструкции, положения относятся к организационным документам. Их особенностью является то, что они вступают в силу только после их утверждения. Организационные документы могут утверждаться как руководителем органа местного самоуправления или структурного подразделения путем проставления грифа утверждения на самом документе, так и распорядительным документом.

Организационные документы имеют, как правило, сложную структуру текста, состоящую из разделов, подразделов и иных структурных элементов.

Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается».

Заголовок к тексту положения, правил, инструкции должен отвечать на вопрос «О чем?»; заголовок должностной инструкции должен отвечать на вопрос «Кого?».

Констатирующей частью положения, правил, инструкции служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Особенностью организационных документов является возможность внесения изменений и дополнений в том случае, когда нет необходимости перерабатывать весь документ. Частота внесения изменений и дополнений обусловлена как изменением условий деятельности органа государственной власти или структурного подразделения, так и изменением действующего законодательства.

2. Докладная записка.

Докладная записка - документ информационно-справочного характера, адресованный должностному лицу и содержащий изложение какого-либо вопроса или факта с выводами и предложениями автора документа.

Докладная записка может быть внутренней и внешней.

Внутренняя докладная записка может быть оформлена на стандартном листе бумаги формата А4 и иметь следующие реквизиты: 
Наименование структурного подразделения - автора документа.

Наименование вида документа - ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА.

Дата документа.

Адресат.

Заголовок документа, кратко и точно отражающий его содержание.

Текст документа.

Подпись автора документа.

Допускается оформление внутренней докладной записки рукописным способом.

Внешняя докладная записка оформляется на общем бланке формата А4 и имеет следующие реквизиты:

Наименование вида документа - ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА.

Дата документа.

Место составления.

Адресат.

Заголовок документа. Печатается полужирным шрифтом через                                      1 межстрочный интервал и выравнивается по центру, если документ оформляется на бланке с продольным расположением реквизитов.

Текст документа.

Подпись руководителя организации - автора документа.

Статья 20. Особенности оформления документов, передаваемых

по коммуникационным каналам связи

1. Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство отправки, доставки  информации и ее передачи между организациями, имеющими соответствующие аппаратные и программные средства.

Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте,  являются аналогом документов на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

2.  В администрации Ирбитского МО определен один почтовый ящик для принятия каких-либо сообщений для главы администрации Ирбитского МО, заместителей главы администрации Ирбитского МО, структурных подразделений администрации Ирбитского МО.   

Почтовый ящик с адресом администрации Ирбитского МО для передачи и принятия электронной почты в администрации Ирбитского МО находится у секретаря главы администрации Ирбитского МО, осуществляющего функции обработки электронной почты администрации Ирбитского МО.   

3.  Все документы, поступающие на данный электронный адрес регистрируются в организационном отделе администрации Ирбитского МО и передаются для рассмотрения главе администрации Ирбитского МО. 

При отправке документов по электронной почте через почтовый адрес администрации исполнителям необходимо представить материал для передачи на электронном носителе секретарю администрации Ирбитского МО с указанием адреса отправки. 

Секретарь администрации Ирбитского МО  в течение 1 дня производит рассылку.

4.    Передача документов по каналам факсимильной связи осуществляется             в приемной главы администрации Ирбитского МО, структурных подразделениях администрации. Исполнитель представляет в приемную администрации материал для передачи с указанием номера телефона адресата, при исполнении передачи секретарь главы администрации Ирбитского МО ставит об этом отметку на документе на первом листе в правом нижнем углу, указывая дату, месяц, год и время отправки.    

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

1) объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;

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

3) запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

4)  подлежащий передаче документ учитывается в журнале установленной формы. 

Контроль использования факсимильной техники, установленной в структурных подразделениях, осуществляется их руководителем. 

5. Телефонограмма (текст телефонограммы) в администрации Ирбитского МО передается устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) в журнал телефонограмм секретарем приемной главы администрации Ирбитского МО.   

Юридическая сила поступившей телефонограммы определяется следующими реквизитами:

1)  исходящим регистрационным номером отправляемой телефонограммы;

2) должностью, фамилией именем, отчеством  лица, отправившего телефонограмму;

3) должностью, фамилией, именем, отчеством и подписью лица, принявшего телефонограмму в журнале регистрации;

4) входящим регистрационным номером полученной телефонограммы;

Телефонограммы используются для оперативного решения вопросов в случаях, когда сообщения, передаваемые по телефону, требуют документального оформления. Телефонограммами передаются несложные тексты (приглашения на совещания, заседания и т.д.).  

Телефонограммы составляются в одном экземпляре и подписываются руководителем или ответственным исполнителем. 

Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней должен прилагаться их список с указанием номеров телефонов.  

Датой телефонограммы является дата ее передачи.
Статья 21. Составление номенклатуры дел, формирование дел, подготовка  документов к последующему хранению

Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации городского округа, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

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

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Положением об администрации Ирбитского муниципального образования, Положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием администрации, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их  хранения, номенклатурой дел за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности администрации Ирбитского муниципального образования, их виды, состав и содержание.

В администрации Ирбитского МО составляются номенклатуры дел структурных подразделений и сводная номенклатура дел Ирбитского МО, приложение № 16.

Номенклатура дел структурного подразделения администрации составляется лицом, ответственным за ведение делопроизводства,  утверждается руководителем подразделения и представляется в организационный отдела  администрации Ирбитского МО для составления сводной номенклатуры дел.

Вновь созданное подразделение обязано в месячный срок   разработать номенклатуру дел подразделения и представить ее в организационный отдела  администрации Ирбитского МО.

Сводная номенклатура дел администрации Ирбитского МО составляется и подписывается лицом, ответственным за ведение делопроизводства организационного отдела  администрации Ирбитского МО,  рассматривается   экспертной  комиссией  администрации  Ирбитского МО, утверждается главой администрации  Ирбитского МО и согласовывается с экспертно-проверочной комиссией Управления архивами Свердловской области. Сводная номенклатура дел согласовывается  с Управлением архивами Свердловской области не реже одного раза в 5 лет, если не было структурных изменений в Ирбитском МО.            В случае коренных изменений функций и структуры администрации Ирбитского МО сводная номенклатура дел составляется и согласовывается заново.

После утверждения сводной номенклатуры дел, подразделения администрации Ирбитского МО получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

Названиями разделов сводной номенклатуры дел являются названия структурных подразделений. В сводной номенклатуре дел разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой администрации Ирбитского МО.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы администрации Ирбитского МО.

Если в течение года возникают новые документированные участки работы, 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 № 17.
Формирование и оформление дел
Формирование дел - это группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

Дела в структурных подразделениях формируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства.

 При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:

1)
помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;

2)
группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

3)
раздельно группировать в дела документы постоянного и временного сроков хранения;

4)
в дела не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;

5)
по объему дело не должно превышать 250 листов;

При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляется на каждом деле с добавлением «т.1», «т.2» и т.д.

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

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

Положения, инструкции, списки, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Распоряжения (приказы) по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений (приказов) по личному составу.

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

В делопроизводстве документы текущего года располагаются снизу вверх по мере поступления. При подготовке к сдаче в архив дела с документами постоянного срока хранения переформировываются в обратном порядке.

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

Полное оформление предусматривает:

1)
оформление реквизитов обложки дела по установленной форме;

2)
подшивка или переплет дела;

3)
нумерация листов в деле;

4)
составление заверительной надписи в деле;

5)
составление в необходимых случаях внутренней описи документов.

На обложке дела указываются реквизиты:

1) наименование организации;

2) наименование структурного подразделения;

3) индекс дела;

4) заголовок дела;

5) дата дела;

6) количество листов в деле;

7) срок хранения дела;

8) архивный шифр дела.

Вверху на обложке дела постоянного хранения предусматривается место для наименования муниципального архива, в который они будут переданы.                              

Наименование организации и структурного подразделения указываются полностью, в именительном падеже.

Индекс дела – проставляется цифровое обозначение номера дела по номенклатуре дел.

Заголовок дела должен четко отражать основное содержание документа.       Не рекомендуется использовать в заголовке дел вводные слова, сложные обороты. Не допускается употребление в заголовке сокращенных слов. Заголовок дела на обложку переносится из номенклатуры дел.

Дата дела – год (ы) заведения    и окончания дела в производстве. Если в дело  включены документы (например, приложения, списки и т.п.), дата которых не совпадает с датой дела, то под датой с новой строки делается об этом запись. «В деле имеются документы за ____год (ы)». Дата дела может не указываться только на обложках дел, содержащих годовые планы и отчеты, т.к. их даты отражаются в заголовках дел.

Датой дел, содержащих распорядительную и иную документацию, для которых точная датировка имеет важное  значение, а также для дел, состоящих из нескольких томов, являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации самого раннего и самого позднего документа, включенных в дело.

При обозначении даты документа сначала указывается число, месяц, год. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

Обязательными реквизитами обложки дела является указание листов в деле, которое проставляется на основании заверительной надписи дела и срока хранения дела, который переносится на обложку дела из номенклатуры дел.

Листы в деле нумеруются простым карандашом. Цифры проставляются в  правом верхнем углу.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела, на отдельном листе, приложение № 25.

Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку.

Дела временного хранения допускается хранить в скоросшивателях; не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

На завершенные дела постоянного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, составляются описи дел. Опись дел представляет собой перечень дел с самостоятельной законченной нумерацией. 

Опись составляется отдельно на дела постоянного хранения и по личному составу, Описи составляются по установленной форме, указанной в приложениях № 18 и № 19 настоящей Инструкции.

Описательная статья описи дел имеет следующие элементы: порядковый номер дела по описи, индекс дела, заголовок дела, количество листов в деле, срок хранения.

При составлении описи соблюдаются следующие требования:

1) каждое дело вносится в опись под самостоятельным номером;

2) графы  описи  заполняются  в  точном  соответствии с теми сведениями,   которые вынесены на обложку дела;

3) при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишут полностью  заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначают словами  « то же», том 1, том 2 и т.д.

4)
на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью;

5)
в конце описи делается итоговая запись, в которой указывается (цифрами, прописью) количество дел, числящихся по описи, первый и последний номера дел по описи, а также оговариваются особенности нумерации дел в описи (литерные и пропущенные номера).

Опись на документы постоянного хранения составляется в 4-х экземплярах.

С момента заведения дел и до передачи их в архивный отдел  администрации Ирбитского МО, документы хранятся по месту их формирования. Руководители структурных подразделений и лица, отвечающие за ведение делопроизводства, несут ответственность за сохранность документов и дел.

Упорядочение документов и передача их в архивный отдел администрации Ирбитского МО производится по графику, утвержденному  главой администрации Ирбитского МО. 

Отбор документов к уничтожению за соответствующий период и составление акта о выделении к уничтожению производится после составления описей дел постоянного хранения за этот же период, приложение № 20. Дела, включенные в акт, подлежат уничтожению после согласования акта с организационным отделом  администрации Ирбитского МО и архивным отделом  Ирбитского МО.  

Акт на списание документов, описи дел постоянного хранения и по личному составу рассматриваются экспертной комиссией администрации Ирбитского МО.

Группировка отдельных категорий документов

При формировании дел осуществляется следующий порядок систематизации документов:

1) Нормативные и организационные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

2) Положения, инструкции, правила и другие документы, являющиеся приложениями к распорядительным документам, группируются вместе с распорядительными документами. Если же они утверждены как самостоятельные документы, то группируются в самостоятельные дела.

3) Распоряжения по личному составу группируются отдельно от распоряжений по основной деятельности. Распоряжения за один календарный год формируют в дело, внутри дела  располагают по номерам и датам, начиная с января с документами, являющимися основанием для издания распоряжения  по личному составу (заявления на отпуск, служебные записки и др.).

4) Постановления, распоряжения формируются вместе с документами, являющимися основанием для их издания.

5) Протоколы формируются в дела с учетом авторского признака (протоколы заседаний комиссий, протоколы заседаний оперативных совещаний, протоколы заседаний аппаратных совещаний, протоколы заседаний коллегии при главе, протоколы собраний и т.п. Протоколы группируются вместе с документами, на основании которых они готовились (повестка дня, доклады, проекты решений и др.). Эти документы помещаются после протоколов в последовательности рассмотрения вопросов. При значительном объеме таких документов их формируют в отдельное дело по номерам протоколов и в последовательности рассмотрения вопросов.

Переписка за один календарный год размещается в хронологической последовательности, документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года. Не допускается разделение запросов и ответов, подшивка сопроводительных писем без приложений или без отметок об их местонахождении, подшивка в дело документов, подлежащих возврату.

Утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты и другие документы группируются отдельно от проектов этих документов и расчетов по ним. Плановые, отчетные документы хранятся в делах того года, к которому относятся по содержанию, независимо от времени составления, например: отчет за 2012 год, составленный в 2013 году, подшивается в дело 2012 года, а не 2013 года; план на 2013 год, составленный в 2012 году, - в дело 2013 года. Перспективные планы относятся к начальному году их действия, отчеты о выполнении перспективного плана - к последнему году действия плана. Коррективы к перспективному плану развития относятся к тому году, на который они составлены. Документы в отчетах необходимо располагать в хронологическом порядке. Так, документы отчета о финансовой деятельности, состоящего из баланса, объяснительной записки и приложений к нему, располагаются в следующем порядке: вначале объяснительная записка к отчету, затем баланс и в конце - приложения. Последовательность приложений определяется последовательностью статей баланса или соответствующими ссылками в объяснительной записке.

При формировании дел по обращениям граждан раздельно группируются в самостоятельные дела письменные обращения и карточки учета устных обращений. Все документы, относящиеся к одному заявителю, составляют самостоятельную группу. Повторные предложения, заявления, жалобы граждан подшивают к данной группе документов. Внутри группы документы располагаются в хронологическом порядке.

Договоры, соглашения (постоянного хранения) при отсутствии срока окончания договора (соглашения) формируются в дело по году подписания; внутри дела они располагаются в алфавитном порядке по названиям стран, организаций.

Законченные в делопроизводстве личные дела  (на уволенных муниципальных служащих) формируются на каждое лицо, замещавшее должность муниципальной службы в  администрации Ирбитского МО  по описи документов, имеющихся в личном деле в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ   от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации»  и иных документов,  предусмотренных федеральными   и областными  законами.

Документы в личном деле располагаются в хронологическом порядке                       в зависимости от времени их поступления.

Личные карточки на уволенных работников формируются в дело по году увольнения, внутри дела - по фамилиям в алфавитном порядке. Запрещается подшивать личные карточки в личные дела.

Лицевые счета по заработной плате (карточки-справки) формируются в дело за каждый календарный год отдельно. Лицевые счета внутри дела располагаются в алфавитном порядке фамилий. Для обеспечения сохранности лицевых счетов необходимо в конце календарного года делать распечатку единого лицевого счета за полный календарный год отдельно на каждого работника (с помощью лазерного принтера на бумаге высшего сорта). Запрещается формирование дела с использованием ежемесячных расчетных листков взамен единого лицевого счета.

Трудовые книжки (невостребованные) хранятся в алфавитном порядке по фамилиям. Каждая трудовая книжка является самостоятельным делом, запрещается подшивать трудовые книжки в личные дела.

В делах, находящихся в делопроизводстве, документы текущего года располагаются в хронологическом порядке снизу вверх по мере поступления. При подготовке документов для  постоянного и долговременного хранения,                    их необходимо переформировать в обратном порядке: документ, поступивший в календарном году последним, должен быть в деле заключительным, а первый документ календарного года должен быть в начале дела.

Годовой раздел сводной описи дел по личному составу приведён в Приложении № 19 настоящей Инструкции.

Подготовка документов к последующему

хранению и использованию

Завершенные дела постоянного хранения в течение пяти лет остаются в структурных подразделениях для справочной работы, а затем передаются для дальнейшего хранения в архивный отдел  администрации Ирбитского МО по графику, утвержденному  главой администрации Ирбитского МО.  

Завершенные дела по личному составу после полного их комплектования хранятся в отделе правовой, кадровой работы и муниципальной службы  администрации Ирбитского МО. 

Дела временного хранения хранятся в структурных подразделениях и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению по акту лицами, ответственными за ведение делопроизводства структурных подразделений в установленном порядке.

Подготовка документов к последующему хранению и использованию осуществляется ежегодно акту лицами, ответственными за ведение делопроизводства структурных подразделений и включает следующее:

1)
 проведение экспертизы ценности документов;

2)
 оформление дел;

3)
 составление описей дел;

4) составление актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.

Подготовленные к сдаче дела постоянного хранения и по личному составу проверяются специалистами сектора архивной работы управления делами администрации. Все выявленные при приеме недостатки в формировании и оформлении дел должны быть устранены лицом, ответственным за ведение делопроизводства структурного подразделения, сдающим дела.

Экспертиза ценности документов

Экспертиза ценности документов – определение научно-практического значения документов с целью отбора  документов на постоянное хранение или установления сроков их хранения на основе принятых критериев.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации создана экспертная комиссия и, при необходимости, экспертные комиссии создаются в структурных подразделениях.

Функции и права экспертной комиссии, а также организация ее работы определяется положением, утвержденным  постановлением главы администрации от  20.01.2011  № 33 «О создании постоянно действующей экспертной комиссии администрации Ирбитского муниципального образования ».

Экспертиза ценности документов на стадии делопроизводства проводится:

1)  при составлении номенклатуры дел;

2)  в процессе формирования дел и проверки правильности отнесения документов к делам;

3) при подготовке дел к передаче в архивный отдел администрации Ирбитского МО ;

4)  при составлении акта на списание документов, утративших практическое назначение.

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно в структурных подразделениях администрации Ирбитского МО.  

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании номенклатуры дел, путем полистного просмотра.

Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, оформляется согласно приложению № 20 настоящей Инструкции и утверждается руководителем соответствующего структурного подразделения.

Заголовки однородных дел, выделенных к уничтожению, вносятся в акт под общим заголовком с указанием количества дел, отнесенных к данной группе.

Дела включаются в акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, если предусмотренный для них срок хранения истек             1 января  года, в котором составлен акт, например, дела с трехлетним сроком хранения, законченные делопроизводством в 2009 году, могут быть включены в акт, который будет составлен не ранее 1 января 2013 года, с пятилетним сроком хранения - не ранее 1 января 2015 года.

Подготовка и передача документов  в архив

В архивный отдел администрации Ирбитского МО передаются дела с исполненными документами постоянного хранения. Их передача  производится только по описям дел. 

Дела с исполненными документами постоянного хранения передаются в  архивный отдел администрации Ирбитского МО после истечения пятилетнего срока их хранения и использования в  структурных подразделениях администрации по графику, утвержденному главой администрации Ирбитского МО.

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

Прием документов специалистами архивного отдела администрации Ирбитского МО осуществляется по описям, с составлением акта приема-передачи дел, который подписывается заведующая архивным отделом  администрации Ирбитского МО и лицом, передающим документы. Акт приема-передачи документов утверждается главой администрации Ирбитского МО.  

В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения администрации Ирбитского МО лицо, ответственное за ведение делопроизводства данного структурного подразделения, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в  архивный отдел  администрации Ирбитского МО, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям и номенклатуре дел.

Порядок выдачи дел, находящихся на хранении

Дела, находящиеся на хранении,  выдаются:

1)для использования  работниками структурных подразделений администрации;

2) во временное пользование представителям других организаций;

3) для проведения архивных работ с документами;

4) для проведения страхового копирования  и пр. 

Выдача находящихся на хранении дел во временное пользование работникам структурных подразделений администрации производится на основании письменного запроса, подписанного руководителем структурного подразделения. Выдача дел без запроса не допускается.

Выдача дел во временное пользование представителю другой организации производится на основании письма данной организации с разрешения архивного отдела администрации Ирбитского МО и оформляется актом о выдаче дел во временное пользование согласно приложению № 21   настоящей Инструкции.

При выдаче дел постоянного хранения, дел по личному составу на место выданного дела вкладывается карта-заместитель дела, которая оформляется согласно приложению № 22  настоящей Инструкции. 

Выдача заверенных копий документов, находящихся на хранении в архивном отделе администрации Ирбитского МО, производится только по письменному запросу, подписанному руководителем структурного подразделения. Заверенная копия документа выдается под роспись.
Учреждениям, организациям, предприятиям выдаются официально заверенные копии документов в одном экземпляре на основании письменного запроса только по вопросам, затрагивающим интересы обратившейся за заверенной копией организации, если нет установленных ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах.

На основании запросов организаций по вопросам, соответствующим профилю их деятельности, граждан - на основании заявлений по вопросам, связанным с обеспечением их прав и законных интересов, сотрудники структурных подразделений выдают необходимые справки по документам, сформированным в этих структурных подразделениях, независимо от места их хранения. Справки составляются на основании документов, относящихся к вопросу заявления.

В справках приводятся названия документов, их даты и излагаются сведения, имеющиеся в этих документах. Изложение дается в хронологической последовательности событий, а не документов, в которых они освещаются. Допускается приводить в справках выдержки из документов, заключая их в кавычки. Названия организаций в текстах справок при первом упоминании должны приводиться полностью, при повторных упоминаниях допускается применение их официально принятых сокращенных названий.

К справкам могут прилагаться копии документов и выписки из них, подтверждающие сведения, приведенные в справке.

Отдельные слова и выражения подлинного документа, а также исправления, подчистки, вызывающие сомнение в их достоверности, оговариваются словами «Так в документе» или «В тексте неразборчиво».

При отсутствии документов, необходимых для подтверждения запрашиваемых сведений, составляется письмо, в котором указываются причины отсутствия документов и даются необходимые рекомендации, куда следует обратиться за справкой.

Справки и копии заверенных документов направляются заявителям по почте с сопроводительным письмом. Справки и копии заверенных документов могут выдаваться под роспись на руки заявителям при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; их родственникам или доверенным лицам при предъявлении нотариально заверенной доверенности, оформленной в соответствии с законодательством. Получатель справки или копии заверенных документов расписывается на втором экземпляре получаемого документа, остающемся в деле, с указанием данных паспорта или иного документа, удостоверяющего личность получателя.

Статья 22. Порядок передачи документов при реорганизации или ликвидации структурных подразделений администрации Ирбитского МО

Порядок передачи и дальнейшего использования документов при ликвидации или реорганизации администрации Ирбитского МО и упразднении или преобразовании ее структурных подразделений регулируется правовыми актами.

При ликвидации администрации Ирбитского МО: 

1) документы постоянного хранения должны быть переданы в Управление архивами Свердловской области по акту приема-передачи документов на постоянное хранение;

2) документы по личному составу должны быть переданы в Управление архивами Свердловской области по акту приема-передачи;

Передача документов осуществляется ликвидационной комиссией. В состав ликвидационной комиссии должен входить представитель Управления архивами Свердловской области. 

При упразднении или преобразовании структурного подразделения администрации Ирбитского МО:  

1) документы постоянного хранения должны быть переданы в архивный отдел администрации Ирбитского МО по акту приема-передачи документов. 

2)  документы с неистекшими или временными сроками хранения должны быть переданы при упразднении - в архивный отдел администрации Ирбитского МО, при преобразовании - другому структурному подразделению в соответствии с его компетенцией по акту приема-передачи с приложением актов о выделении к уничтожению документов, оформленных отдельно за каждый год; 

3) документы с истекшими сроками хранения должны быть уничтожены работниками упраздненного (преобразованного) структурного подразделения в установленном порядке.

Статья 23. Особенности написания отдельных слов, словосочетаний, дат, чисел и сокращений некоторых наименований

1. В наименованиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные, например:
Международный женский день,
День российской науки,
Рождество Христово,
День Победы, 
День защитника Отечества.

Если начальное порядковое числительное в таком наименовании написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное при этом не имеет наращения, например: 8 Марта.
2. При многочисленном употреблении развернутых наименований допускается их сокращение до одного или нескольких слов, что должно быть специально оговорено в тексте, например:
Положение о порядке изготовления, учета и хранения бланков почетных грамот, бланков почетных дипломов Губернатора Свердловской области                (далее – Положение).

3. Аббревиатуры, читаемые по буквам, не склоняются и пишутся прописными буквами, например: МВД, МЧС, ЭВМ, МГУ, ООН.
Аббревиатуры, читаемые по слогам, склоняются и пишутся прописными буквами, если образованы от имени собственного (МИД – МИДа, ГОСТ – ГОСТом), и строчными буквами, если образованы от имени нарицательного     (вуз – вуза).

4. Используемые в документах сокращения слов должны быть общепринятыми, а их написание – унифицировано, например:

	гектар – га
год – г. (при цифрах)
годы – гг. (при цифрах)
город – г. (в адресе)
дом – д.
исполняющий обязанности – и.о.
килограмм – кг (при цифрах)

метр – м (при цифрах)

миллиард, миллиарды – млрд. (при цифрах)

миллион, миллионы – млн. (при  цифрах)

область – обл. (в адресе)
	
	переулок – пер. (в адресе)
площадь – пл. (в адресе)

поселок – пос. (в адресе)
проспект – просп. (в адресе)
корпус – корп. (в адресе)

район – р-н (в адресе)
улица – ул. (в адресе)
рисунок – рис.
село – с. (в адресе)
тонна – т 
тысяча, тысячи – тыс. (при цифрах)
центнер – ц


Не допускается употребление сокращения «РФ» вместо слов «Российская Федерация», «СО» – вместо слов «Свердловская область».

5. При использовании сокращений с цифрами и словами их следует разделять пробелом.
Не допускается переносить на другую строку или страницу инициалы имени и отчества от фамилии; сокращенные родовые понятия (например, «г.», «ул.», «обл.») от имени собственного, с которым они используются; сокращенные обозначения мер от цифр, указывающих число измеряемых единиц; словесные выражения от цифровых при оформлении дат, календарных сроков, в названиях праздников и знаменательных дат.
Не разрываются по строкам даты и номера документов.
Перенос пунктуационных знаков на другую строку не допускается.
6. Даты, календарные сроки и числа в текстах документов имеют следующее написание:
1990-е годы
в 2007 – 2011 годах
с 1998 по 2002 год
в 2001 и 2007 годах
на 2008 – 2012 годы
на 2009 год и плановый период 2010 и 2011 годов
в 1999-м (если нет слова год)
за 80 – 90-е годы XX века
в период 1950 год – 1960-е годы
в зимний период 2010/2011 года
2004/2005 учебный год
второе полугодие
20 апреля 2011 года
с 2 по 20 мая (но: со второго по двадцатое мая)
в 20-х числах марта
XX – XXI века
XXI век
от одного до трех лет
в пять-шесть раз (но: в пять – десять раз)
в 5, 10, 15 раз (если в ряду цифры до десяти и выше)
за 20 лет
две минуты
на 30 минут
март – апрель 
в январе – начале февраля
день-два
два-три часа
две трети голосов
одна четвертая часть населения
человек 12 – 15
3 процента, 100 процентов, 66,5 процента
50-процентное
6 рублей, 16 246 385 тыс. рублей (но не 16 млрд. 246 млн. 385 тыс. рублей)

241 млн. рублей (но: нам выделили 241 миллион)
4 куб. метра, 500 куб. метров

21 млрд. киловатт-часов
12 тыс. кв. метров
на 600 гектарах
40 центнеров с гектара
инвалид I группы, рабочий III разряда
30-й ряд
343,5 тысячи
7. Для написания чисел в тексте документа используются следующие формы: буквенная (например: четыре компьютера, пять бланков), цифровая (например: 20 печатных листов) и буквенно-цифровая (например:                            130-тысячный митинг).
8. Римскими цифрами (без наращения падежного окончания) по традиции обозначаются века, кварталы, порядковые номера съездов, конференций, конгрессов, международных объединений, ассамблей, годовщин, спортивных состязаний, например: XX век, XIX – XX века, XX столетие;  I квартал, IV квартал; X Международный астрономический съезд; XII Олимпийские игры.
9. Порядковые числительные, обозначаемые арабскими цифрами, пишутся с наращением, например: 8-й ряд.
10. Наименования единиц измерения в тексте документа рекомендуется писать следующим образом: 5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 20 млн. тонн; в приложениях – сокращенно: 5 тыс. м, 16 т, 120 кв. м, 20 млн. т.
11. Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и пишется в родительном падеже единственного числа, например:               28,5 метра, 46,2 кв. метра, но 28,5 тыс. метров.

12. Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся, например: 150-летие, 3-месячный срок,               25-процентный, 3-дневный, 1-, 2- и 3-секционные шкафы.

13. Знак номера ставится перед порядковыми номерами приложений, но не ставится перед порядковыми номерами таблиц, иллюстраций, глав, страниц, например: приложение № 2, таблица 1, глава 4, страница 5.
Знаки «№», «§» при нескольких числах (то есть когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) не удваиваются и ставятся только один раз, например: № 1 – 5; § 1 и 2.
Знаки номера, параграфа, процента, градуса и соответствующие цифры           не допускается располагать на разных строках. 
Когда цифры пишутся словами, знаки номера, параграфа, процента, градуса также пишутся словами.  
14. Математические обозначения =, <, >, +, - допускается применять только в формулах; в тексте документов их необходимо писать словами: равно, меньше, больше, плюс, минус.

24.15. В проектах правовых актов Ирбитского муниципального образования употребляются полные наименования государственных органов, органов местного самоуправления и организаций.
В текстах проектов протоколов, писем, резолюций (указаний), материалах справочного характера возможно употребление сокращенных наименований государственных органов.
	Приложение № 1
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АДМИНИСТРАЦИЯ  ИРБИТСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
постановление

_______________   № _________
г. Ирбит
Образец бланка постановления администрации Ирбитского МО

Приложение № 2
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Распоряжение

администрации ирбитского 
муниципального образования

_______________   № _________
г. Ирбит


Образец бланка распоряжения администрации Ирбитского МО
Приложение № 3
СОГЛАСОВАНИЕ

проекта  ____________________________
                   (вид правового акта)

	Наименование правового акта: 
	«____________________________________________________________________________________________________________________________________________________»


	Должность
	Инициалы и фамилия 
	Сроки и результаты согласования

	
	
	Дата поступ-ления на согласование 
	Дата согласо-вания 
	Замечания и подпись 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	

	Ответственный за содержание

проекта правового акта:

Ф.И.О., полное наименование должности,  подпись, дата 

(по проекту правового акта Ирбитского МО,

подготовленного исполнительным 

органом местного самоуправления Ирбитского МО)
	 

	(Вид правового акта) разослать:
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Исполнитель:

Ф.И.О., полное наименование должности, телефон, подпись
	 


Шаблон оформления листа согласования проекта правового акта

СОГЛАСОВАНИЕ

проекта постановления администрации Ирбитского

 муниципального образования
	Наименование постановления: 
	Об утверждении муниципальной целевой программы 

«Профилактика терроризма и экстремизма на территории Ирбитского муниципального образования  на 2013-2015 годы»



	
	
	Сроки и результаты согласования

	Должность
	Инициалы и фамилия
	Дата поступ-ления на согласование 
	Дата согласо-вания 
	Замечания и подпись 

	Начальник юридического отдела администрации Ирбитского МО
	
	
	
	

	Заместитель администрации Ирбитского муниципального образования
	
	
	
	

	Начальник отдела по экономики и труду
	
	
	
	


	Постановление разослать:
	

	
	

	
	

	Исполнитель:


	Бих Лариса Валерьевна, ведущий специалист отдела экономики и труду администрации Ирбитского МО,               (343) 553-69-16, подпись


Образец оформления первого листа согласования проекта постановления главы Ирбитскаого МО
Приложение № 4
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Распоряжение

администрации ирбитского 
муниципального образования

_______________   № _________

г. Ирбит


Об обучении специалистов по гражданской обороне

Ирбитского муниципального образования в 2013 году

Во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 02.11.2000 № 841 «Об утверждении Положения об организации обучения  населения в области гражданской обороны» (с последующими изменениями), постановления Правительства Российской Федерации от 04.09.2003 № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера», в соответствии с планом распределения на обучение в учебно-методическом центре начальника гражданской обороны Свердловской области от 10.05.2012  № 3153-3-5-3 «О Заявке для УМЦ Свердловской области» и выписки из Плана комплектования (письмо ГУ МЧС РФ по Свердловской области от 22.10.2012г.                        № 7869-3-5-5), руководствуясь статьями 29.1,31 Устава Ирбитского муниципального образования:
1.Утвердить План учебной подготовки специалистов по гражданской обороне предприятий всех форм собственности Ирбитского муниципального образования (Приложение №1) и установить, что обучение должностных лиц и работников гражданской обороны является обязательным.
2. Лицам, ответственным за направление  на обучение и указанным в Плане учебной подготовки, строго соблюдать сроки обучения, указанные в Плане, и осуществлять контроль за своевременным направлением работников на обучение в области гражданской обороны в соответствии с Планом, а так же своевременно информировать начальника отдела ГО и ЧС администрации Ирбитского муниципального образования о результатах обучения.

3. Начальнику отдела ГО и ЧС  администрации Ирбитского муниципального образования обеспечить своевременное направление на обучение специалистов согласно Плана учебной подготовки специалистов по гражданской обороне Ирбитского муниципального образования на 2013 год.

4. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Ирбитского муниципального образования по коммунальному хозяйству и строительству А.В. Никифорова.

5. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Родники Ирбитские».

Глава администрации Ирбитского
муниципального образования                                                                                      А.В. Никифоров
Образец оформления проекта распоряжения администрации Ирбитского МО
Приложение № 5
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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ИРБИТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

_______________   № _________
г. Ирбит


Об ограничении движения автотранспорта по мосту,

 расположенному в п. Курьинский
На основании акта проверки ОРДПС ГИБДД ММ ОВД «Ирбитский»                   от 11.04.2012 г. и в связи со сложными условиями эксплуатации моста в                           п. Курьинский Ирбитского района, находящегося в предаварийном состоянии,  руководствуясь статьей 29.1, 31 Устава Ирбитского муниципального образования:
1. Запретить движение автотранспорта по мосту, расположенному в п.Курьинский  Ирбитского муниципального образования  на период паводка   2012 года.
2. Просить начальника МО МВД  РФ «Ирбитский» В.С. Шведчикова обеспечить контроль за выполнением настоящего распоряжения.

3. Председателю Ключевской территориальной администрации Ирбитского муниципального образования Ямову Г.С.:

1) обеспечить руководство и контроль за эксплуатацией моста;

2) о паводковой ситуации и проведенных мероприятиях доложить председателю  противопаводковой  комиссии  Ирбитского  муниципального образования.

4. Опубликовать данное распоряжение в газете  «Родники ирбитские».

5. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя  главы администрации Ирбитского муниципального  образования по  коммунальному  хозяйству и строительству А.В. Никифорова.

Глава администрации Ирбитского
муниципального образования                                                              А.В. Никифоров
Образец оформления проекта распоряжения Главы Ирбитского МО
Приложение № 6
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АДМИНИСТРАЦИЯ ИРБИТСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
постановление

_______________   № _________
г. Ирбит


Об утверждении муниципальной целевой программы 

«Профилактика терроризма и экстремизма на территории Ирбитского муниципального образования  на 2013-2015 годы»
В соответствии с Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ                        «О противодействии экстремистской деятельности», Федеральным законом               от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»,  и руководствуясь статьями 29, 31 Устава Ирбитского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить муниципальную целевую программу «Профилактика терроризма и экстремизма на территории Ирбитского муниципального образования  на 2013-2015 годы»  (прилагается).
2. Отделу ГО и ЧС администрации Ирбитского муниципального
образования (П.В. Мильков) организовать реализацию муниципальной
целевой программы «Профилактика терроризма и экстремизма на территории Ирбитского муниципального образования  на 2013-2015 годы».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Родники ирбитские» и разместить на официальном сайте  Ирбитского муниципального образования.
	Глава администрации Ирбитского
муниципального образования                                                                         

	А.В. Никифоров



Образец оформления проекта постановления главы Ирбитского МО

Приложение № 7
[image: image6.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ  ИРБИТСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
постановление

_______________   № _________
г. Ирбит

О внесении изменений в постановление администрации Ирбитского муниципального образования от 21.02.2011г. № 38-ПА «Об утверждении муниципальной целевой программы «Развитие культуры и туризма в Ирбитском муниципальном образовании на 2011-2015 годы»

В соответствии с постановлением Правительства Свердловской области          от 11 октября 2010 года № 1474-ПП «Об утверждении областной целевой программы «Развитие культуры Свердловской области на 2011-2015 годы»            с последующими изменениями  и в целях приведения  в соответствие нормативных актов, комплексного решения проблем сохранения и развития культурного потенциала Ирбитского муниципального образования, эффективного использования культурного населения и удовлетворения граждан Ирбитского муниципального образования в условиях сферы культуры и  руководствуясь           ст. 29, 31 Устава Ирбитского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в Муниципальную целевую программу «Развитие культуры и туризма в Ирбитском муниципальном образовании на 2011-2015 годы», утвержденную постановлением администрации Ирбитского МО от 21.02.2011г.  № 38-ПА, изменения в соответствии с приложением №1.

2. Настоящее постановление опубликовать в газете «Родники  ирбитские»
3. Контроль исполнения  настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Ирбитского муниципального образования (по экономике  и труду) Леонтьеву М.М.
Глава администрации Ирбитского
муниципального образования                                                             А.В. Никифоров
Образец оформления проекта постановления администрации Ирбитского МО

Приложение № 8
	Глава Ирбитского МО

	
Никифорову А.В.

Кочегарову В.Г.. – отв.
Завьяловой Т.О.
Ваганову В.М.

Прошу подготовить необходимые материалы для обоснования расходования неиспользованных средств и направить в Мин.финансов СО до 04.06.2012. 
                                       Подпись

                                                     ДД.ММ.ГГГГ
от 30.04.2012  
№ 8625  


Приложение № 9
[image: image7.jpg]



Администрация  

Ирбитского  муниципального

 образования

ул. Орджоникидзе, 30, г.Ирбит,

 Свердловской области,  23850  

т. (34355) 3-69-16

факс (34355) 3-76-72

Е-mail:admir_irbit@uraltc.ru
_________________  №  ________________

На №     ______________ от       __________
Образец бланка служебного письма Администрации Ирбитского МО

Приложение № 10
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Администрация  

Ирбитского  муниципального

 образования

ул. Орджоникидзе, 30, г.Ирбит,

 Свердловской области,  23850  
т. (34355) 3-69-16

факс (34355) 3-76-72

Е-mail:admir_irbit@uraltc.ru
_________________  №  ________________
На №     А54-11196     от       29.03.2012            





80 мм


          10 мм

Директору

Департамента по взаимодействию

с органами местного самоуправления
Губернатора Свердловской области


Н.В. Соколовой

О проводимых мероприятиях 

по развитию технопарков


Уважаемая Наталья Владимировна,


согласно Вашему запросу направляю информацию о мероприятиях, проводимых Правительством Свердловской области в целях оказания содействия в создании и развитии технопарков на территории Свердловской области.


Приложение: 1. Проекты создания объектов инновационной инфраструктуры, реализуемые при поддержке Правительства Свердловской области,                   на 1 л. в 1 экз.

2. Информация о мерах поддержки объектов инновационной инфраструктуры на 1 л. в 1 экз.


Глава администрации
муниципального образования                                                              А.В. Никифоров
Я.Л. Неймышева
(343) 556-70-66
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Администрация  

Ирбитского  муниципального

 образования

ул. Орджоникидзе, 30, г.Ирбит,

 Свердловской области,  23850  
т. (34355) 3-69-16

факс (34355) 3-76-72

Е-mail:admir_irbit@uraltc.ru
_________________  №  ________________
На №     А54-11196     от       29.03.2012            

Вице-губернатору

Свердловской области-

Руководителю Администрации

Губернатора Свердловской области

Я.П. Силину

О проводимых мероприятиях 

по развитию технопарков

Уважаемый Яков Петрович!

Согласно Вашему запросу направляю информацию о мероприятиях, проводимых Правительством Свердловской области в целях оказания содействия в создании и развитии технопарков на территории Свердловской области.

Приложение: 1. Проекты создания объектов инновационной инфраструктуры, реализуемые при поддержке Правительства Свердловской области,                   на 1 л. в 1 экз.

2. Информация о мерах поддержки объектов инновационной инфраструктуры на 1 л. в 1 экз.

Глава администрации
муниципального образования                                                              А.В. Никифоров
Марина Михайловна Свяжина
(343) 553-68-85
Образец оформления проекта служебного письма (вариант № 2)
Приложение № 11
	Администрация  

Ирбитского  муниципального

 образования

ЮРИДИЧЕСКИЙ ОТДЕЛ
ул. Орджоникидзе, 30, г.Ирбит,

 Свердловской области,  23850  

т. (34355) 3-69-16

факс (34355) 3-76-72

Е-mail:admir_irbit@uraltc.ru
____________________ № ___________________

На №  ______________ от ___________________


	
	


Образец шаблона служебного письма структурного подразделения

Приложение № 12
телеграмма

(при необходимости указать категорию: срочная, правительственная)

 Куда: индекс, город, улица, дом

Кому: наименование учреждения

адресат: должность,

и.О. фамилия  

уважаемый имя, отчество вскл

текст телеграммы 

должность                                                     и.о. фамилия отправителя

_____________________________________________________________________

почтовый адрес отправителя

должность отправителя                  (подпись)              и.о. фамилия

НЕОБХОДИМАЯ ДАТА ОТПРАВКИ

И.О. Фамилия исполнителя
телефон
Шаблон оформления проекта телеграммы
указатель рассылки телеграммы

от ___________ № __________

	№

п/п
	ФИО
	Наименование организации или должность
	Адрес

	1.
	КЛЕВЕЦ НИКОЛАЙ

АРСЕНТЬЕВИЧ
	УПРАВЛЯЮЩИЙ ВОСТОЧНЫМ УПРАВЛЕНЧЕСКИМ ОКРУГОМ
	623850 ИРБИТ СВЕРДЛОВСКОЙ СОВЕТСКАЯ 96 


	2.
	ЕРШОВ

МИХАИЛ ПАВЛОВИЧ
	УПРАВЛЯЮЩИЙ ГОРНОЗАВОДСКИМ УПРАВЛЕНЧЕСКИМ ОКРУГОМ
	622001 НИЖНИЙ ТАГИЛ СВЕРДЛОВСКОЙ ЛЕНИНА 31


	3.

	ВОЛЬФ

ВИТАЛИЙ АЛЕКСАНДРОВИЧ
	УПРАВЛЯЮЩИЙ ЗАПАДНЫМ УПРАВЛЕНЧЕСКИМ ОКРУГОМ
	623101 ПЕРВОУРАЛЬСК СВЕРДЛОВСКОЙ КОСМОНАВТОВ 19

	4.

	ГРАМАТИК 

ИВАН

ИВАНОВИЧ
	УПРАВЛЯЮЩИЙ СЕВЕРНЫМ УПРАВЛЕНЧЕСКИМ ОКРУГОМ
	624440 КРАСНОТУРЬИНСК СВЕРДЛОВСКОЙ МОЛОДЕЖНАЯ 1


Сергей Иванович Журавлев

(343) 362-16-05
Образец оформления проекта телеграммы с указателем рассылки

Приложение № 13
	НАИМЕНОВАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО ОРГАНА
СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ
Наименование структурного подразделения

АКТ

_____________№_____________

Место составления 
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

(подпись)    И.О. Фамилия

Дата 



Заголовок акта

Основание: …

Составлен комиссией в составе:

Председатель:       должность 





     И.О. Фамилия
Члены комиссии:  должность






     И.О. Фамилия
должность






     И.О. Фамилия
должность






     И.О. Фамилия

Текст 

Составлен в 3 экземплярах:

1-й экз. –
2-й экз. –
3-й экз. –
	Председатель комиссии         
	подпись       
	И.О. Фамилия
 

	Члены комиссии
	подпись 

подпись 

подпись                   
	И.О. Фамилия
И.О. Фамилия
И.О. Фамилия


Шаблон оформления проекта акта
Приложение № 14
Наименование подразделения


_________________________









_________________________









_________________________









_________________________










(адресат)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

___________

         (дата)

__________________________________

__________________________________

                               (заголовок)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(изложение вопроса, факта, события с выводами и предложениями автора документа)

Наименование должности автора
   Подпись
           Расшифровка подписи

Образец оформления внутренней докладной записки

Приложение № 15








_________________________









_________________________









_________________________









_________________________










(адресат)

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

___________     №________________

         (дата)

г. Ирбит
__________________________________

__________________________________

                               (заголовок)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(изложение вопроса, факта, события с выводами и предложениями автора документа)

Должностное лицо



Подпись
      Расшифровка  подписи

Образец оформления внешней докладной записки на общем бланке

с угловым расположением реквизитов

Приложение № 16

	Администрации

Ирбитского муниципального образования


	УТВЕРЖДАЮ:

Глава администрации

Ирбитского муниципального образования

_________________________

«___»_________________20__




НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_____________№__________

г. Ирбит
_____________________

(место составления)

на 20___год

	Индекс дела
	Заголовок дела
	Количество дел
	Срок хранения дела и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Наименование должности 

Ответственного за делопроизводство
____________      _______________








      (подпись)

   (инициалы, фамилия)

____________

дата
Образец оформления номенклатуры дел 

Приложение № 17
Итоговая запись о категориях и количестве дел, 
заведенных в 20___году 

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе

	
	
	переходящих
	В отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	340
	-
	10

	Временного (свыше 10 лет)
	34
	-
	-

	Временного 

(до 10 лет включительно)
	
	
	

	Итого:
	
	
	


Наименование должности 

ответственного за делопроизводство 
____________      _______________








        (подпись)

    (инициалы, фамилия)

_______________________________

                             (дата)

Итоговые сведения переданы в архив администрации Ирбитского муниципального образования
Наименование должности 

передавшего сведения                                 ____________      _______________








        (подпись)

    (инициалы, фамилия)
_______________________________

                           (дата)

Форма итоговой записи к номенклатуре дел

  Приложение № 18
	Администрации

Ирбитского муниципального образования


	УТВЕРЖДАЮ:

Наименование должности руководителя 

Подпись

Расшифровка подписи

дата


Фонд №__________Дата

ОПИСЬ№_______

дел постоянного хранения


за_______________год






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

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________ дел ,





                                   (цифрами и прописью) 


с №_________________ по №_______________ в том числе:

литерные номера: ______________________________________ пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

Подпись

  Расшифровка подписи

составителя описи,

ответственного за делопроизводство
Дата

	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК администрации

от_____________ №________        
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК Управления архивами     

Свердловской области

от_____________ №_____________


Форма годового раздела  описи дел постоянного хранения

Приложение № 19
	Администрации

Ирбитского муниципального образования


	УТВЕРЖДАЮ:

Глава администрации Ирбитского муниципального образования

Подпись

Расшифровка подписи

Дата


Фонд №__________




ОПИСЬ№_______

дел по личному составу


за_______________год






	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Сроки хранения 
	Количество  листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование раздела

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ________________ ед. хр.,

с №_________________ по №_______________ в том числе:

литерные номера: ______________________________________ пропущенные номера: ______________________________________________

Наименование должности

Подпись

  Расшифровка подписи

составителя описи,

ответственного за делопроизводство

Дата

	СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК администрации

от_____________ №________        
	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭПК Управления архивами     

Свердловской области

от_____________ №_____________


Форма годового раздела  описи дел по личному составу
Приложение № 20
	Администрация

Ирбитского муниципального образования


      АКТ
                                                                                              

___________ № ___________
                                                                                               

     (дата)    

о выделении к уничтожению
       
                                                                                                                      

документов, не подлежащих

хранению                                                                                                                                                            
	УТВЕРЖДАЮ 

            Заведующий                                                                                                                                                                                

            архивным отделом 

                  Подпись          Расшифровка подписи 

                            Дата    




К уничтожению отобраны: документы фонда № _________________________________________

(название фонда)

__________________________________________________________________________________

на основании: ______________________________________________________________________

(ссылки на нормативно-методические документы

__________________________________________________________________________________

для проведения экспертизы)

	№
пп
	Названия групп документов
	Крайние 
даты
	Номера 
описей
	Номера ед. хр.
по описям
	Количество

ед. хр.
	Примеча-ния

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________ ед. хр. за ____________________ год(ы)


                                            (цифрами и прописью)

Количество ед. хр., крайние даты и краткая характеристика документов, остающихся   на хранении _______________________________________________________________________

Ответственный за архив

Подпись

Расшифровка подписи

Форма акта о выделении к уничтожению документов, 

не подлежащих хранению

Приложение № 21

Архивный отдел администрации

Ирбитского муниципального образования

(название архива)

_____________________________

_____________________________

(почтовый индекс, адрес)

АКТ

 от  _____________  №  ___

о выдаче архивных документов 
во временное пользование

 ________________________________________________________

(наименование организации) ________________________________________________________

(почтовый индекс, адрес)

Основание: _ _________________________________________________________________

Для какой цели выдаются документы _____________________________________________

_____________________________________________________________________________                        

Выдаются следующие ед. хр. из фонда  ___________________________________________

(название, номер)

	Опись № ____ 
	Ед.хр.

№____ 
	Заголовок ед.хр. 
	Кол-во листов (время звучания, метраж) 
	Примечание 

	
	
	
	
	


Всего выдается _______(_____,______,_______) ед. хр.(общим количеством листов, временем звучания, метражом) на срок ___________________________________________ 

Документы выданы в упорядоченном состоянии.

Получатель обязуется не предоставлять документы, полученные во временное пользование, для просмотра, прослушивания или использования другим организациям и посторонним лицам, не выдавать по ним копий, выписок и справок, не производить изъятия каких-либо частей из выданных документов, не публиковать документы без разрешения архива.

Получатель предупрежден об ответственности по закону в случае утраты или повреждения выданных документов.

Документы сдал:

Наименование 

должности работника архива        Подпись                                   Расшифровка подписи 

дата 

Заведующий архивного отдела     Подпись, М.П.                        Расшифровка подписи

Документы принял: 

Наименование

Должности работника 

организации – получателя              Подпись                                   Расшифровка подписи

дата 

Руководитель 

Организации – получателя              Подпись, М.П                          Расшифровка подписи

дата 

Документы сдал: 

Наименование 

Должности работника организации  Подпись                               Расшифровка подписи

дата

Руководитель 

организации                                         Подпись, М.П
               Расшифровка подписи

дата 

Документы принял: 

Наименование 

должности работника архива              Подпись 


    Расшифровка подписи 

дата 

Заведующий архивного отдела     Подпись, М.П.                        Расшифровка подписи

Дата 

Форма акта о выдаче архивных документов  во временное пользование

Приложение № 22

Архивный отдел  администрации

Ирбитского муниципального образования

КАРТА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ ЕДЕНИЦЫ ХРАНЕНИЯ

ВЫДАНО:

	Номер фонда
	Номер описи
	Номер ед.хр.
	Кому
	Дата выдачи 
	Подпись
	Дата возврата
	подпись

	
	
	
	
	
	
	
	


Форма карты – заместителя 

10 мм





1 инт





1 доп. инт





1 инт





2 доп. инт





    12,5 мм





1 доп. инт





1 инт





1 доп. инт





25 мм





1 инт





2 доп. инт





1 инт





шрифт № 10





1 инт








� Перечень сведений конфиденциального характера исполнительных органов государственной власти Свердловской области и порядок работы с такими сведениями  установлены распоряжением Правительства Свердловской области от 22.07.2003 № 712-РП               «О Перечне сведений конфиденциального характера исполнительных органов государственной власти Свердловской области и порядке обращения с такими сведениями».


� В этом случае соисполнители в течение первой половины срока, установленного для исполнения поручения, представляют ответственному исполнителю предложения по исполнению поручения или доклады (отчеты) об исполнении поручения в своей части.


� В этом случае соисполнители в течение первой половины срока, установленного для исполнения поручения, представляют ответственному исполнителю предложения по исполнению поручения или доклады (отчеты) об исполнении поручения в своей части.
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