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__________________________________________________________________
Распоряжение
20.03. 2013г.                                                                                                                      № 05

	Об утверждении Инструкции по документационному обеспечению Счетной палаты муниципального образования «Томский район» 
	


В соответствии с пунктом 2.3.2.  статьи 2 Регламента  Счетной палаты муниципального образования «Томский район»

Считаю необходимым:

1. Утвердить Инструкцию по документационному обеспечению Счетной палаты  муниципального образования «Томский район» согласно приложению 1.

2.  Ознакомить должностных лиц Счетной палаты муниципального образования «Томский район»  с положениями  Инструкции  под роспись.

3. Контроль исполнения распоряжения оставляю за собой.

Председатель Счетной палаты                                                                     Г.М. Басирова
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I. Общие положения

1.1. Инструкция по документационному обеспечению (далее – Инструкция) разработана в целях совершенствования документационного обеспечения управления и повышения его эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля  исполнения документов. 

Инструкция устанавливает общие требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в Счетной палате муниципального образования «Томский район» (далее – Счетная палата).

1.2. Инструкция разработана в соответствии с федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации. 

1.3. Положения  настоящей Инструкции распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения, осуществляемые с помощью автоматизированных (компьютерных) технологий.
1.4. Требования, установленные Инструкцией, обязательны для исполнения всеми работниками, которые несут персональную ответственность за сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

1.5.  Ответственность за организацию и состояние документационного обеспечения в Счетной палате возлагается на Председателя Счетной палаты, на которого возлагаются следующие основные функции:
· прием, учет и распределение поступающих  документов;

· учет и регистрация отправляемых документов, проверка правильности их оформления и передача их на отправку;

· контроль по вопросам прохождения и исполнения документов;

· разработка номенклатуры дел;

· ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, передача их на архивное хранение;

· выдача работникам документов и текущих дел, контроль за их возвратом;

· проверка наличия документов, находящихся на исполнении у сотрудников;

· ввод в электронную базу данных информации о ходе и результатах исполнения документов;

· ознакомление работников с нормативными и иными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами;

· проведение инструктажа вновь принятых сотрудников по вопросам организации работы с документами;

· получение средств оргтехники, канцелярских принадлежностей, организация их учета.

1.6.   Работать с документами вне служебных помещений запрещается.

1.7. Информация, содержащаяся в документах или их проектах, может использоваться только в служебных целях, в соответствии с полномочиями работников и не подлежит разглашению (распространению) без разрешения  руководителя.

1.8. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку работник обязан передать по акту находящиеся у него на исполнении документы другому работнику по указанию руководителя  (Приложение №1). 

1.9. При увольнении или переходе на другую работу работник должен сдать все числящиеся за ним документы ответственному за документационное обеспечение или его руководителю.

1.10.  Вновь принятые в Счетную палату сотрудники должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под роспись Председателем Счетной палаты.

II. Правила подготовки и оформления документов 

2.1. Бланки документов
2.1.1. Документы Счетной палаты должны оформляться на бланках и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения.

2.1.2. В зависимости от расположения реквизитов устанавливаются два варианта бланков: угловой и продольный (см. схему расположения реквизитов документа на угловом бланке, Приложение №2).

2.1.3. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги форматов                            А4 (210 х 297 мм) – для писем, правовых актов и пр., А5 (148 х 210 мм) – для брошюр, А6 (148 х 105) – для резолюций, А3 (420 х 297) – для больших табличных форм.

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

20 мм – левое;

10 мм – правое;

20 мм – верхнее;

20 мм – нижнее.

Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых тонов.

При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующая страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине или справа верхнего поля листа. Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размеры шрифта 10-14.
Документы печатаются с использованием оборотной стороны листа.

2.1.4. В Счетной палате применяются следующие бланки: 

· общий бланк (Приложение №3);

· бланк письма – продольный (Приложение №4) и угловой (Приложение №5); 

· бланк конкретного вида документа (за исключением письма);

Общий бланк может быть использован для составления любых видов документов, кроме писем.

Бланк конкретного вида документа (за исключением письма) составляется на основе общего бланка, содержит те же реквизиты и лишь дополняется наименованием соответствующего вида документа.

2.2. Оформление реквизитов в процессе подготовки документов 

При подготовке организационно – распорядительных документов работники Счетной палаты обязаны оформлять реквизиты документов с учетом ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно – распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 

2.2.1. Герб Томского района (реквизит 02)
Изображение герба Томского района установленного образца помещается на верхнем поле документа и располагается над серединой реквизита «наименование организации».

2.2.2. Код формы документа (реквизит 07)
Код формы документа проставляется по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).
2.2.3. Наименование организации (реквизит 08)
Наименование Счетной палаты указывается в соответствии с Положением «О Счетной палате муниципального образования «Томский район».

2.2.4. Справочные данные о Счетной палате (реквизит 09)
В состав реквизита входят почтовый адрес, номера телефонов, факсов. Почтовый адрес указывается в соответствии с требованиями, изложенными в почтовых правилах Министерства связи РФ.

2.2.5. Наименование вида документа (реквизит 10)
Должно соответствовать видам документов, предусмотренных ОКУД.

В письме реквизит «вид документа» не указывается.

2.2.6. Дата документа (реквизит 11)
Датой документа является дата его подписания (распорядительные документы, письма) или события, зафиксированного в документе (акт); для утверждаемого документа (регламент, план, инструкция, положение, отчет) – дата утверждения. 

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ.  

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

Документы, изданные совместно несколькими организациями должны иметь одну (единую) дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами.

Например:

14.03.2005

Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например: 14 марта 2005 г.

2.2.7. Регистрационный номер документа (реквизит 12)
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно дополнять индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др.

Регистрационный номер документа, составленного несколькими юридическими лицами, состоит из присвоенных ими регистрационных номеров документа, перечисленных в порядке перечисления авторов документа через косую черту.

2.2.8. Ссылка на регистрационный номер и дату документа (реквизит 13)
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает регистрационный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ (на N ________ от ____________). Этот реквизит  размещается на бланке и должен заполняться при составлении письма-ответа.

2.2.9. Место составления или издания документа (реквизит 14)
Место издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». 

2.2.10. Адресат (реквизит 15)
В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании служебного письма должностному лицу инициалы указываются перед фамилией. При адресовании документа организации, ее структурному подразделению без указания должностного лица, их наименования пишутся в именительном падеже, например:

	
	Администрация Томской области

	
	Департамент потребительского

	
	рынка 


При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже, а должность и фамилия в дательном, например: 

	
	Администрация Томского района 

	
	Главе района (Главе Администрации)

	
	В.Е. Лукьянову


При адресовании документа руководителю организации ее наименование входит в состав наименования должности адресата, например:  

	
	Генеральному директору 

ЗАО «ВИГК» 

А.А. Терещенко


Письмо не должно содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают.

В состав реквизита «Адресат» должен входить почтовый адрес.
При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес, например:

	
	Государственное учреждение

Всероссийский научно-исследовательский

институт документоведения и архивного дела

Профсоюзная ул., д.82, Москва, 117393




Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи. В соответствии с правилами установлен следующий порядок написания почтового адреса на конвертах и документах:

· наименование адресата (организация или фамилия, имя, отчество);

· улица, № дома, № квартиры;

· населенный пункт (город, поселок);

· область, край, республика;

· страна (для международных писем);

· почтовый индекс.

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например: 

	
	Огневу Г.Г. 

	
	ул. Советская, д.1, 
с.1

	
	с. Итатка, Томский район

	
	Томская область, 634540

	
	


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

2.2.11. Утверждение документа (реквизит 16)
На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа. 

Гриф утверждения оформляется следующим образом: 

	
	УТВЕРЖДАЮ

	
	Председатель Думы Томского района



	
	
	Р.Р. Габдулганиев

	(личная подпись)
	
	(инициалы, фамилия) 

	06.03.2013 
	
	


Если документ утверждается организационно-распорядительным документом (постановлением, распоряжением), то гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера, например:

	
	УТВЕРЖДЕНО

	
	Распоряжением Председателя Счетной палаты

	
	от 16.03.2013 N 7


2.2.12. Резолюция (реквизит 17) 
Резолюция – это надпись на документе, сделанная должностным лицом и содержащая принятое решение. Резолюция закрепляет распоряжение руководителя относительно вопроса, отраженного в документе. 

В состав резолюции входят следующие элементы: фамилия и инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата. 

Если в резолюции указано несколько исполнителей, то лицо, указанное первым, является ответственным за исполнение документа и организует работу других исполнителей, привлекаемых по указанию руководителя к решению вопроса. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координация их работы.
Основной исполнитель и соисполнитель вправе давать поручения в виде резолюций лицам, непосредственно им подчиненным. 

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

Допускается оформление резолюции на отдельном листе формата А 6. 
2.2.13. Заголовок к тексту документа (реквизит 18)
Заголовок к тексту документа должен быть кратким и точно передавать содержание документа, Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа и отвечать на вопросы: «о чем?» – «о выделении…», «об изменении…» и т. д., например: 

Распоряжение
Об изменении штатного расписания

«чего?» («кого?»), например:

Должностная инструкция

Ведущего специалиста- инспектора
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа. 
2.2.14. Отметка о контроле (реквизит 19) 
Отметку о контроле за исполнением документа обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

2.2.15. Текст документа (реквизит 20)
Текст документа оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

При составлении текста в виде анкеты наименования признаков характеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в именительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественного числа настоящего или прошедшего времени (имеете, были, находились и т.д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть согласованы с наименованиями признаков.

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице, графы таблицы должны быть пронумерованы.
Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указываются причины, цели, основания создания документа; во второй (заключительной) – решения, выводы, просьбы, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы – распорядительную часть без констатирующей, письма – просьбу без пояснения). В тексте документа, подготовленного на основании или во исполнение ранее изданного документа, указывают его реквизиты: наименование документа и организации-автора, дату, регистрационный номер, заголовок к тексту.

Если текст содержит несколько решений, выводов и т.д., его можно разбить на разделы, пункты, которые нумеруют арабскими цифрами.

В правовых актах (распоряжение, приказ), а также во внутренних документах, адресованных руководству, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»).

В письмах используют следующие формы изложения:

от первого лица множественного числа («просим предоставить…», «направляем в Ваш адрес»);

от первого лица единственного числа («прошу выслать», «считаю необходимым»;

от третьего лица единственного числа («Счетная палата  не возражает»).

2.2.16. Отметка о наличии приложений (реквизит 21)
Приложения должны иметь все необходимые для документа реквизиты (название, заголовок, дату, отметку о согласовании и т.п.). 

Отметку о наличии приложения, названного в тексте, оформляют следующим образом: 

Приложение: на 8 л. В 3 экз. 

Слово «Приложение» пишется с заглавной буквы от края левого поля документа всегда в единственном числе, после него ставится двоеточие.

Если приложения не названы в тексте, то их наименования перечисляются с указанием количества листов в каждом приложении и числа их экземпляров. При наличии нескольких приложений они нумеруются, например: 

	Приложение:
	1. Справка о … на 3 л. В 2 экз. 

	
	2. Проект … на 8 л. В 3 экз. 


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.
   Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2009 N 02-6/172

           и приложение к нему, всего на 3 л.

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

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

В приложении к распорядительному документу (распоряжения, приказы, правила, инструкции, положения) на первом листе в правом верхнем углу первого листа пишут «Приложение» с указанием наименования распорядительного документа, его даты и  регистрационного номера, например:

	Приложение 1

к распоряжению

Председателя Счетной палаты
от 03.06.2013  № 53


Допускается центрировать выражение «Приложение», наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки и печатать через 1 межстрочный интервал, например:

	Приложение 1

к распоряжению

 Председателя Счетной палаты
от 03.06.2013  № 53


Длина строки не должна превышать 8 см и ограничивается правым полем документа.

2.2.17. Подпись (реквизит 22)
Документы подписываются Председателем Счетной палаты либо лицом, исполняющим его обязанности. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ и его инициалы и фамилия.
В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ (при использовании должностного бланка наименование должности не указывается), личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия).  
Не допускается подписывать документы с предлогом «за» или проставлением косой черты перед наименованием должности. 

Наименование должности выравнивается по левому краю, инициалы  имени и фамилия печатаются от 6-го положения табулятора строчными буквами (кроме заглавных) на уровне строки наименования должности.

Наименование должности, расположенное в несколько строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Инициалы имени и фамилия в этом случае печатаются на уровне последней строки наименования должности.
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. 

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные органы, подписи располагают на одном уровне. 

2.2.18. Согласование проекта документа (реквизит 23,24)
Согласование документа оформляется визой на документе (внутреннее согласование) или грифом согласования (внешнее согласование). 

Визирование проекта документа проводится при необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его правовым актам и ранее принятым решениям. 

Представляемые на подпись документы визируются исполнителем (ответственным исполнителем), руководителем органа,  где готовился проект документа. 

Виза включает в себя личную подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.

Визы согласования проектов писем проставляются в нижней части последней страницы письма. 

На приложениях к проектам документов визы не проставляются.
Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе, подписываются и прилагаются к документу. В этом случае виза оформляется следующим образом: 

Замечания прилагаются
Председатель Думы Томского района

Личная подпись




Р.Р. Габдулганиев
28.10.2013
В листе согласования (Приложение № 8) делается запись в графе «Примечание» о наличии замечаний по проекту распоряжения, (приказа).

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем поле документа.  Слово СОГЛАСОВАНО пишется прописными буквами.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается».

2.2.19. Оттиск печати (реквизит 25) 

Счетная палата имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и иные печати и штампы.

Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирующих факт расходования финансовых средств и материальных ценностей, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

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

На финансовых документах оттиск печати должен располагаться строго в границах установленной зоны и не затрагивать других реквизитов. Как правило, это место обозначается символом МП. Оттиск печати должен быть хорошо читаемым, синего или фиолетового цвета.
2.2.20. Отметка о заверении копии (реквизит 26)
Заверение копии документа производится в целях удостоверения ее соответствия подлиннику.
Для заверения соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», должность лица, заверившего копию, его личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия), дату заверения.

Например:

Верно

Председатель Счетной палаты      Личная подпись        Г.М. Басирова
01.03.2013
Отметка о заверении копии удостоверяется оттиском печати Счетной палаты.

2.2.21. Отметка об исполнителе (реквизит 27)
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа подлинника документа ниже реквизита «Подпись», печатается шрифтом №10. 

Отметка включает в себя инициалы и фамилию исполнителя, номер его телефона, например: 

И.И. Щелкова 

40-05-19 
2.2.22. Отметка об исполнении документа (реквизит 28)
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующие о его исполнении, или при отсутствии такого документа – краткие сведения об исполнении; слова «В дело», номер дела, в котором будет храниться документ; дату, подпись и размещается на свободном от текста нижнем поле первой страницы документа.
 2.2.23. Отметка о поступлении документа (реквизит 29)
Отметка о поступлении документа в Счетную палату содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – время поступления). Допускается проставлять отметку о поступлении документа в виде штампа.

2.2.24. Идентификатор электронной копии документа (реквизит 30)
Идентификатором электронной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом нижнем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные, например:
0623mf03rg2008
2.3. Виды правовых актов

2.3.1. В Счетной палате в форме  распоряжений издаются правовые акты по кадровым, оперативным и иным вопросам внутриорганизационной деятельности. Распоряжения  печатаются на специальных бланках. (Приложение № 9).  Распоряжения по кадровым вопросам печатаются на бланках форм Т-1 – Т-11а.
2.4. Подготовка и оформление проектов правовых актов  Счетной палаты 
2.4.1. Подготовка и оформление проектов распоряжений Счетной палаты    производятся в соответствии с порядком, устанавливаемым Регламентом Счетной палаты и  настоящей Инструкцией. 

2.4.2. Проекты распоряжений Счетной палаты    вносятся с приложением следующих сопроводительных материалов: справочных и аналитических материалов, связанных с подготовкой проекта (при необходимости), копиями правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с данным актом, листа согласований (Приложение №10).

2.4.3. Проекты распоряжений Счетной палаты    в случае необходимости должны содержать пункт о возложении контроля за их выполнением. 

2.4.4. Проекты распоряжений по кадровым вопросам готовится на основании соответствующих заявлений и представлений.

2.4.5. Проекты распоряжений Счетной палаты и приложения к ним печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) шрифтом Times New Roman размером №13,14, (для оформления табличных материалов - №12). Верхнее поле документа устанавливается границами бланка. Левое поле – не менее 20 мм, правое – не менее 10 мм и нижнее – не менее 20 мм. При оформлении проекта акта на двух и более страницах верхнее поле второй и последующих страниц составляет не менее 20 мм.

2.4.6. Реквизиты правового акта – обязательные сведения, включаемые в правовой акт для признания его действительным. Правовые акты кроме текста документа должны иметь следующие реквизиты:

· наименование вида акта (распоряжение);

· дату документа;
· индекс (регистрационный номер документа);
· место составления или издания (на распоряжениях место издания не печатается); 
· заголовок;

· подпись;

· визы согласования;

· отметку об исполнителе;

· идентификатор электронной копии документа;

· отметку о наличии приложений. 
Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается на расстоянии не менее 9 см от верхнего края листа, пишется с заглавной  буквы и выравнивается  по левому краю страницы. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. 

Например: 

О командировании работников 

Счетной палаты   в………..

Текст отделяется от заголовка 2 – 3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам.
Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. 

Текстовая часть  подразделяется  на констатирующую часть – преамбулу и  распорядительную часть. 

· В констатирующей части кратко излагаются цели и задачи, факты и события, послужившие основанием для издания распоряжения. Она может начинаться словами «в целях», «в соответствии», «во исполнение» и т.д. Если акт издается на основании другого документа, то в констатирующей части указывается наименование этого документа в творительном падеже, его дата, номер и заголовок. 

· Распорядительная часть должна содержать перечисление предписываемых действий с указанием исполнителя каждого действия и сроков исполнения. Распорядительная часть может делиться на пункты и подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Подпункты могут нумероваться строчными буквами с закрывающей круглой скобкой. Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются  конкретные должностные лица. Положения, предусматривающие изменение, дополнение, признание утратившими силу ранее принятых правовых актов, включаются непосредственно в текст правового акта либо оформляются в виде отдельных проектов. При одновременном внесении в акт изменений и признании утратившими силу структурных единиц данного акта положения о внесении изменений и об утрате силы могут располагаться в одном пункте (статье). При этом вносимые изменения и признание утратившими силу должны быть изложены последовательно (постатейно).
При внесении изменений в акт соответствующий текст заключается в кавычки.

Преамбула в   распоряжениях  завершается словом    обязываю   или  считаю   необходимым, которые печатаются от левой границы текстового поля прописными буквами и выделяются жирным шрифтом. После указанных слов ставится двоеточие.

Грамматический строй предложений должен быть краток – без лишних конструкций. Стиль характерный для официально-деловой речи. Краткость текста правового акта достигается за счет исключения повторений, непротиворечивости формулировок, употребления устойчивых (стандартизированных) языковых оборотов, например:

· В целях дальнейшего совершенствования…

· Утвердить прилагаемые правила…

· Во исполнение статьи 5 Федерального закона от 7 февраля 2011 г. № 6-ФЗ…
· Признать утратившим силу распоряжение…
Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятое распоряжение, должны соответствовать структуре основного  документа. 

При наличии приложений к  распоряжению в основном тексте на них обязательно делается ссылка. 

Подпись отделяется от текста 3 межстрочными интервалами и состоит из наименования должности, инициалов имени, отчества и фамилии Председателя Счетной палаты, которые печатаются  строчными буквами (кроме заглавных) и выравниваются по правому краю. Инициалы печатают перед фамилией, пробела между инициалами и фамилией не делают.

Дата проставляется после подписания документа цифровым способом от левой границы текстового поля. 

Индекс (регистрационный номер документа) проставляется после подписания документа, отделяется от реквизита «Дата» межстрочным интервалом 18 пт и печатается от левой границы текстового поля. Номер состоит из знака «№» и порядкового номера документа, например: № 44.
Регистрация распоряжений производится в пределах календарного года. Сведения о правовом акте заносятся в перечень правовых актов. Перечни ведутся по видам правовых актов.

Приложения к проектам  распоряжений оформляются на отдельных листах бумаги. 

Размеры полей, шрифты и межстрочные интервалы при печатании приложений идентичны размерам, применяемым при печатании текстов  распоряжений. 

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др.  

Если в тексте дается ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово Приложение, ниже через межстрочный интервал дается ссылка на  распоряжение Председателя Счетной палаты, его даты и регистрационного номера. При наличии нескольких приложений они нумеруются, например:
	
	Приложение  1

	
	

	
	к распоряжению

 Председателя Счетной палаты
от                               №


При наличии в тексте документа формулировки «Утвердить» (прилагаемое положение, состав комиссии, перечень мероприятий и т.д.) на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово УТВЕРЖДЕНО или УТВЕРЖДЕН (без кавычек) со ссылкой на  основной документ, его дату, номер, например: 

	
	УТВЕРЖДЕНО 

	
	

	
	распоряжением

 Председателя Счетной палаты

от                               № 


Слова УТВЕРЖДЕНО и УТВЕРЖДЕН согласуются в роде и числе с первым словом наименования приложения: положение – УТВЕРЖДЕНО, программа – УТВЕРЖДЕНА, мероприятия – УТВЕРЖДЕНЫ и т.п. 

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом. Наименование вида документа – приложения (первое слово заголовка приложения) выделяется прописными буквами, полужирным шрифтом и может быть напечатано в разрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д.). 

Заголовок приложения отделяется от текста приложения – 2 – 3 межстрочными интервалами. 

При наличии в тексте приложения нескольких разделов их заголовки печатаются центрированным способом (относительно границ текста). Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки разделов полужирным шрифтом. 

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

Если таблицу печатают более чем на одной странице, заголовочная часть таблицы (наименование граф) повторяется на каждой странице. 

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа. 

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

На одной странице не должно проставляться более трех сносок. 

В положениях, программах и других подобных документах разделы и главы нумеруются, как правило, римскими цифрами (например, I.), а пункты и подпункты – так же, как и в тексте распоряжения Председателя Счетной палаты. В указанных документах их составные части (разделы, подразделы, пункты, подпункты) можно также нумеровать арабскими цифрами (например, а)). Подразделы нумеруют в пределах раздела. Номер подраздела должен  состоять из номера раздела и номера подраздела,  разделенных точкой (например, 1.2). Номер пункта должен состоять из номера раздела и номера подраздела, разделенных точками (например, 2.3.1). Пункты при необходимости могут подразделяться на подпункты, которые должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждого пункта (например, 1.2.2.1). 

Нумерация приложений производится в порядке упоминания их в тексте правового акта.

Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

2.4.12. Проекты правовых актов Счетной палаты  печатаются  с использованием оборотной стороны листа.

2.5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов
2.5.1.  Правила, инструкции 

2.5.1.1. В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения. 

В инструкции излагается порядок осуществления какой-либо деятельности или порядок применения положений  законодательных и иных нормативных актов. 

Правила и инструкции применяются как самостоятельные правовые акты, которые подписываются руководителем органа или как акты, утверждаемые Председателем Счетной палаты; утверждение оформляется в форме грифа утверждения или путем издания распорядительного документа об их утверждении. 

2.5.1.2. Порядок подготовки проекта правил, инструкций соответствует общему порядку подготовки проектов правовых актов. 

2.5.1.3. Текст проекта правил, инструкций печатается на общем бланке Счетной палаты (Приложение №3). Если проект правил, инструкций утверждается распорядительным документом, то правила, инструкции печатаются на стандартном листе бумаги формата А 4.
Текст излагается от третьего лица единственного или множественного числа. В тексте используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «запрещается», «не допускается». 

Заголовок к тексту правил, инструкций отвечает на вопрос «О чем?»; заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ (должностная инструкция (регламент)), отвечает на вопрос «Кому?» (Должностная инструкция главному специалисту). 

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

Основной текст правил, инструкций может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. 

Главы нумеруются римскими цифрами. Нумерация пунктов и подпунктов производится арабскими цифрами. 

2.5.2. Служебные письма 

2.5.2.1. Служебное письмо – это обобщенное название различных по содержанию документов, которые служат средством общения с учреждениями и частными лицами, сообщения чего-нибудь, уведомления о чем-нибудь.

2.5.2.2. По содержанию и назначению письма могут быть инструктивные, сопроводительные, гарантийные, информационные, письма-запросы, письма-извещения, письма-приглашения, поздравительные, благодарственные письма и др.

2.5.2.3. Первая страница письма, как правило, печатается на бланках, остальные – на листах бумаги формата А 4.

2.5.2.4.  При оформлении писем устанавливаются следующие границы текстового поля:

· верхнее поле – 2 см;

· нижнее поле – 2 см;

· левое поле – 2,5 см;

· правое поле – 1 см.

Обязательные реквизиты письма:

· наименование организации;

· справочные данные об организации;

· дата документа;

· регистрационный номер документа;

· адресат;

· заголовок к тексту;

· текст документа;

· отметка о наличии приложений (при необходимости);

· подпись;

· визы согласования документа;

· отметка об исполнителе;

· идентификатор электронной копии документа.
2.5.2.6.  Письмо печатается шрифтом Times New Roman. Размер шрифта: текст – 13, 14, отметка об исполнителе – 10, идентификатор – 8, расстановка страниц – 12. Текст печатается через один межстрочный интервал.

2.5.2.7.  Текст письма не должен превышать, как правило, двух страниц. При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего поля листа арабскими цифрами. Текст печатается с использованием оборотной стороны листа.
2.5.2.8.  В письмах указывается точное наименование адресата, почтовый адрес.

Заголовок располагается от левой границы текстового поля через 2 межстрочных интервала от реквизита регистрационный номер документа.

Текст отделяется от заголовка тремя межстрочными интервалами.

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации – адресата. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

Текст письма составляется от третьего лица множественного числа: просим…, 
существлем…, Счетная палата считает…, если письмо оформлено на бланке Председателя Счетной палаты (Приложение № 6), то текст, как правило, излагается от 1-го лица единственного числа: предлагаю…, прошу….

Текст письма может начинаться с обращения, которое печатается центрированным способом и заканчивается восклицательным знаком, например:

Уважаемый Михаил Петрович!

Госпожа Петрова! Уважаемый Господин Смирнов!

Уважаемые коллеги!

Письмо, как правило, составляется по схеме: вступление, основная часть, заключение.

Вступительная часть содержит ссылку на документ, его отдельные пункты, послужившие основанием составления письма; констатацию факта.

В основной части излагается описание события, сложившейся ситуации, их анализ и приводимые доказательства.

Заключение письма, начинающееся с абзаца, представляет собой выводы в виде просьб, предложений, мнений, отказов, напоминаний.

Письмо может содержать только одну заключительную часть.

Текст письма-ответа обычно начинается с повторения просьбы. Далее излагаются результаты рассмотрения  просьбы, мотивируются причины отказа (если это письмо-отказ) и констатируется сам отказ.

Тексты ответных писем должны соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителей.

В письме-ответе указывается номер и дата документа, на который дается ответ. Эти данные проставляются не в тексте письма, а в установленном месте бланка или перед заголовком документа, оформленного не на бланке.

Отметка о наличии приложений печатается двумя интервалами ниже текста письма от левой границы текстового поля в том случае, если письмо предусматривает приложение к нему.

Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами.

Перед реквизитом подпись может располагаться формула вежливости, которая печатается с абзаца и отделяется от должности запятой, например:

С уважением, 

Председатель 
     Личная подпись         И.О.Фамилия
Визы согласования оформляются на экземпляре письма, остающегося в деле. Визы проставляются в нижней части листа письма. Допускается расшифровку подписи производить вручную при визировании.

Отметка об исполнителе печатается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левой его части. Количество экземпляров письма зависит от количества адресатов.

2.5.3.9.  После подписания служебное письмо регистрируется.

2.5.3.10. Датой письма является дата его подписания.

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

Сроки подготовки инициативных писем определяются Председателем Счетной палаты. 

2.5.3. Акт

2.5.3.1.  Акт – документ, составленный уполномоченными лицами и подтверждающий установленный факт (событие, действие, состояние).

В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты, но и содержат выводы, рекомендации и предложения (акты проверок, обследований, ревизий и т.п.)
2.5.3.2.  Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей). Некоторые акты утверждаются соответствующим руководителем.

2.5.3.3.  Акт оформляется на общем бланке или на листах бумаги формата А 4.

2.5.3.4.  Акт содержит следующие реквизиты (Приложение № 11):

· наименование организации;

· наименование вида документа;

· дату документа;

· регистрационный номер документа;

· место составления (если его нельзя определить из названия организации);

· заголовок к тексту;

· текст документа;

· отметку о наличии приложений (при необходимости);

· подписи;

· гриф утверждения документа (при необходимости).
2.5.3.5. Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.

Вводная часть начинается словом Основание, которое печатается от левой границы текстового поля через три интервала от заголовка. После слова Основание ставится двоеточие и указывается распорядительный документ в именительном падеже, его дата, номер и заголовок.

С новой строки от границ левого поля пишется слово Составлен и перечисляются лица, участвующие в составлении акта.

При перечислении лиц указываются наименования должностей с обозначением организаций, фамилии и инициалы (в именительном падеже).

Первым указывается председатель комиссии. В необходимых случаях приводятся сведения о документах, удостоверяющих личность и полномочия лиц, участвовавших в составлении акта, и их адреса. Фамилии членов комиссии располагаются в алфавитном порядке.

Слова Основание, Председатель, Члены комиссии, Присутствовали пишутся с прописной буквы.

В констатирующей части излагаются сущность, характер, сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы и заключения. Содержание акта может быть разделено на пункты, оформлено в виде таблиц. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. С актами обследований и ревизий должны быть ознакомлены должностные лица, деятельность которых отражена в актах.

2.5.3.6.  Текст акта завершается подписями. Акт подписывают председатель и члены комиссии. При подписании должности не указываются. Подписи отделяются от текста тремя межстрочными интервалами.

2.5.3.7.  Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размер шрифта №13, 14.

2.5.4. Служебные, докладные, пояснительные (объяснительные) записки

2.5.4.1.  Служебная записка – документ внутренней деловой переписки. Составляется она, если вопрос не может быть решен устно.  Может содержать предложения, оценку каких-либо управленческих действий или информацию о них. Оформляется по образцу докладной записки.
2.5.4.2. Докладная записка – документ, адресованный руководителю, информирующий его о сложившейся ситуации, явлении, факте, и служащий основанием для принятия решений.

2.5.4.3. Докладная записка оформляется на листе бумаги формата А 4 и имеет следующие реквизиты (Приложение № 12):

· наименование вида документа;

· дату документа;

· регистрационный номер документа (при необходимости);

· адресат;

· заголовок к тексту;

· текст документа;

· отметку о наличии приложений (при необходимости);

· подпись.

2.5.4.4.  Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размер шрифта №13, 14.

2.5.4.5.  Текст докладной записки состоит из двух частей. В первой, констатирующей, излагаются причины, факты, события, описывается ситуация, во второй – излагаются выводы, предложения, просьбы. 

2.5.4.6.  Докладная записка подписывается составителем и не регистрируется. Докладная записка, направленная Главе района (Главе Администрации), в сторонние организации, составляется в двух экземплярах, подписывается руководителем и регистрируется в установленном порядке.

2.5.4.7.  Пояснительная (объяснительная) записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета и т.п.) или объясняющий причины какого-либо факта, поступка. Составляется по производственным вопросам и трудовым правоотношениям.

2.5.4.8.  Пояснительная записка, сопровождающая основной документ, оформляется на общем бланке и имеет следующие реквизиты (Приложение №13):

· наименование организации;

· наименование вида документа;

· дату документа;

· регистрационный номер документа (при необходимости);

· адресат (при необходимости);

· заголовок к тексту;

· текст документа;

· отметку о наличии приложений (при необходимости);

· подпись.

2.5.4.9.  Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размер шрифта №13, 14.

2.5.4.10. Пояснительная записка пишется на листе бумаги. Текст составляется в произвольной форме, как правило, с указанием причин, которые повлекли к каким-либо нарушениям. Данная записка должна иметь дату, указание адресата и подпись составителя. Регистрационный номер не ставится.

2.5.5. Договор
2.5.5.1.  Договор – документ, представляющий собой соглашение двух или нескольких лиц (сторон) об установлении, изменении или прекращении гражданских прав, обязанностей, каких-либо отношений.

2.5.5.2.  Договоры оформляются на листах бумаги формата А4.

2.5.5.3.  Договор содержит следующие реквизиты:

· наименование вида документа;

· дату документа;

· регистрационный номер документа;
· текст документа;

· юридические адреса сторон, между которыми заключаются соглашения;

· подписи должностных лиц каждой из сторон;

· виды согласования документа.

2.5.5.4.  Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размер шрифта №13, 14.

2.5.5.5. Все договоры визируются и регистрируются начальником организационно-правового отдела (юрисконсультом)  Управления Делами.

2.5.5.6.  Договор подписывается Председателем Думы Томского района. После подписания договор  заверяется печатью.
2.5.5.7.  Количество экземпляров договора определяется количеством сторон, заключивших договор. .

2.5.6. Заявление

2.5.6.1.  Заявление – документ, адресованный должностному лицу, содержащий определенную просьбу и предложения.

2.5.6.2.  Заявление содержит следующие реквизиты (Приложение № 14):

· наименование документа;

· адресат (должность, инициалы имени и отчества, фамилия);

· дату документа;

· текст документа;

· отметку о наличии приложений (при необходимости);

· подпись.

2.5.6.3.  Заявление пишется на листе бумаги формата А4. 

2.5.6.4.  Текст заявления начинается с существа вопроса, обращения (прошу перевести, прошу проверить состояние). Форма изложения заявления свободная.

2.5.6.5.  Заявление составляется собственноручно и подписывается заявителем.

2.5.6.6.  Заявление передается руководителю, который выражает свое решение 
существлей, являющейся основанием для издания распорядительного документа, подготовки письма, организации проверки и т.д.

2.5.6.7.  Заявления подразделяются на две группы:

- по кадровым вопросам (о принятии на работу, о предоставлении отпуска, об освобождении от должности и т.п.);

- сообщения о каких-либо недостатках, нарушениях в работе организаций, отдельных должностных лиц и т.д.

2.5.7. Справка

2.5.7.1. Справка – документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

Справки отражают деятельность организации или подтверждают сведения биографического (место работы, трудовой стаж, заработная плата и т.п.) или служебного характера.
2.5.7.2. Справки бывают двух видов:
· для представления руководству (внутренние)

· для  представления в другую организацию (внешние).

Справка оформляется на общем бланке или листе бумаги формата А4, или А5 и имеет следующие реквизиты:

· наименование организации (для внешних справок);

· наименование вида документа;

· дата документа;

· регистрационный номер документа;

· адресат;

· заголовок к тексту;

· текст документа;

· подпись;

· печать (при необходимости).
            2.5.7.4. Все реквизиты печатаются шрифтом Times New Roman, размер шрифта №13, 14.

2.5.7.5.  В тексте могут быть приведены статистические данные, сравнительные аналитические материалы, таблицы.

2.5.7.6.  Внешняя справка подписывается руководителем, внутренняя -  исполнителем.

2.5.7.7.  Дата составления внутренней справки, оформленной не на бланке, указывается ниже подписи цифровым способом, например: 13.06.2010.

2.5.8. Телефонограмма, факсограмма, электронное сообщение

2.5.8.1.  Телефонограмма – документ, создаваемый в связи с устной передачей текста по каналам телефонной связи и записываемый получателем.

2.5.8.2.  Телефонограммы составляются в одном экземпляре, подписываются руководителем или ответственным исполнителем. Если телефонограмма передается нескольким адресатам, то к ней прилагается список на рассылку с указанием номеров телефонов.

2.5.8.3.  При оформлении телефонограммы используются следующие реквизиты:

· наименование вида документа;

· адресат;

· текст документа;

· регистрационный номер документа;

· дата документа;

· подпись отправителя;

· должность, фамилия, номер телефона исполнителя, передававшего телефонограмму;

· должность, фамилия, номер телефона сотрудника, принявшего телефонограмму;

· время передачи (прием) телефонограммы.

2.5.8.4.  Следует проверять правильность записи телефонограммы ее повторным чтением в конце передачи.

2.5.8.5.  Принимаемые телефонограммы записываются в журнал или печатаются на листах бумаги формата А 4 или А 5 и передаются руководителю (адресату), после их рассмотрения направляются при необходимости исполнителю.

2.5.8.6.  Факсограмма (телефакс, факс) – копия документа, получаемая на бумажном носителе  при помощи факсимильной аппаратуры.

2.5.8.7.  Факсограммами передаются, как правило, служебные письма, приглашения и информационные сообщения.

2.5.8.8.  Документы, передаваемые по факсу, должны оформляться в соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду документа с учетом следующих правил:

· текст (схема, графическое изображение) выполняется на белой бумаге четким контрастным шрифтом черного цвета;

· не допускается волнистость и деформация листов бумаги.

2.5.8.9.  Электронное сообщение – документ, получаемый в виде видеограммы  на экране монитора или бумажной копии, отпечатанный на принтере, переданный «электронной почтой» по системе связи между ЭВМ или с помощью дискеты.

2.5.8.10. Электронное сообщение состоит из адреса «электронной почты», заголовка, содержащего служебную информацию, и текста.

2.5.8.11. К документам, отправляемым по электронной почте, предъявляются следующие требования: документы готовятся с помощью текстового редактора Word или табличного редактора Excel с использованием шрифтов Arial, Times New Roman и не должны содержать графических изображений; в верхней части документа должно быть указание «Передано по электронной почте».

iiI. Организация документооборота и 

исполнения документов 

3.1. Организация документооборота 

3.1.1. Движение документов в Счетной палате с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. 

3.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в  Счетной палате, регламентируются настоящей Инструкцией, положением о Счетной палате  и должностными инструкциями работников. 

3.2. Организация доcтавки документов 

3.2.1. Доставка документов в Счетную палату осуществляется, как правило, средствами почтовой и электрической связи. 

С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых и заказных писем, почтовых карточек, бандеролей и мелких пакетов, а также печатные издания. 

3.2.2. По каналам электрической связи поступают: факсограммы, телефонограммы, электронные документы. 

3.3. Прием, обработка, регистрация и распределение поступающих

 (входящих) документов 

Документы, поступающие в Счетную палату на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям. 

Конверты с документами вскрываются (за исключением конвертов с пометкой «лично»), проверяется правильность доставки, целостность упаковки документов. 

Конверты после вскрытия и проверки, как правило, уничтожаются. Конверты сохраняются и прилагаются к письму или документу в случаях:

· обращений граждан;

· к арбитражным и судебным документам;

· когда только по конверту можно установить адрес отправителя;

· когда дата почтового штемпеля на конверте служит единственным доказательством времени отправки и получения конверта.

Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю.

На полученном документе проставляется дата и регистрационный номер.

Регистрация документов производится путем проставления на лицевой стороне первого листа в правом нижнем углу регистрационного номера, с последующей записью необходимых сведений (по установленной регистрационной форме) о документе на электронных носителях. При этом в регистрационном номере указывается дата поступления документа, номер дела (в соответствии с утвержденной номенклатурой дел), в которое должен быть возвращен документ исполнителем и порядковый номер поступившего документа (в пределах календарного года). Например: №01-02/37, где «01» - индекс дела по номенклатуре дел, «02» - цифровое обозначение структурного подразделения, «37» - порядковый номер.
Регистрационный номер к обращениям граждан включает в себя первую букву фамилии обратившегося лица, порядковый номер и счетчик повтора, например: А-7/2, при коллективном обращении граждан – КОЛ – 9/1
В регистрационной форме должен быть следующий состав обязательных реквизитов:

· входящий номер и дата регистрации документа;

· исходящий номер документа и дата, присвоенные ему;

· автор (корреспондент);

· вид документа и его содержание;

· резолюция руководителя;

· срок исполнения;

· отметка об исполнении документа;

· отметка об исполнителе;

· индекс дела, в которое подшит исполненный документ.
3.3.2. Результаты рассмотрения Председателем Счетной палаты  оформляются в виде резолюции на стандартном листе бумаги формата А6 (148 х 105) (Приложение №9) или на самом документе (не затрагивая текста документа).

В резолюции указывается исполнитель (исполнители), содержание поручения, срок исполнения, ставится подпись и дата, а при необходимости – указание «Контроль» за 
существляем документа в виде буквы «К».3.3.3. Поступившие телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты и времени приема, регистрируются, а затем передаются на рассмотрение руководству и исполнение.
3.3.4. Текст поступившей телефонограммы записывается (печатается) получателем на бланке, регистрируется и оперативно передается руководителю, которому она адресована.

3.3.5. При передаче и приеме документов по каналам факсимильной связи необходимо руководствоваться следующими требованиями:

объем передаваемого документа (текста, схемы, графического изображения), выполненного на бумаге формата А4 черным цветом, не должен превышать 5 листов;;
запрещается передавать текст документов с пометкой «Для служебного пользования»;

подлежащий передаче документ регистрируется. К подлиннику документа после передачи прилагается отчет об отправке, полученный из факсимильного аппарата, или делается отметка о времени отправки;

поступившие факсограммы регистрируются в общем порядке, передаются адресатам под расписку в день их приема в порядке, установленном для других поступающих документов, срочные – немедленно; 

Служебная информация, предаваемая по каналам факсимильной связи, считается официальной только при получении подлинника документа.
3.3.6. Документы в электронном виде, поступающие в Счетную палату, проходят прием, регистрацию, предварительное рассмотрение, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.
3.4. Оформление и регистрация отправляемых (исходящих) документов

3.4.1. Документы, отправляемые от имени Счетной палаты называют исходящими и регистрируются. Отправляются они, как правило, в день их подписания. Один подлинный экземпляр с визами вместе с исполненным документом (поручением) подшивается «в Дело», остальные подлинные экземпляры направляются адресатам.

3.4.2. Регистрационный номер исходящего документа состоит из номера дела по номенклатуре дел, в которое будет помещена копия отправленного документа, и порядкового номера отправления.

IV. Контроль исполнения документов 

4.1. Организация контроля исполнения

4.1.1. Организация контроля и сроки исполнения документов определяются  настоящей инструкцией.

4.1.2. Контроль исполнения 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. 

4.1.3. Контролю подлежат документы:

· поступившие в  Счетную палату из органов государственной власти и управления;

· письменные поручения  Председателя Думы Томского района, Главы Томского района (Главы Администрации);
· обращения граждан, письма депутатов всех уровней;

При постановке документа на контроль на верхнем поле документа (справа) делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К» или словом (штампом) «Контроль». 

4.1.4. Сроки исполнения документов, поступивших из органов государственной власти и управления, определяются данными документами и не могут быть продлены руководителями органов местного самоуправления.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню. 

Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

Приостанавливать исполнение документов, а также отменять их имеет право только автор документа. 

4.1.5. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию  все контролируемые документы. 

4.1.6. Документ считается исполненным, если выполнены действия или приняты решения, указанные в его тексте или в резолюции. Документы, содержащие несколько поручений с различными сроками исполнения, снимаются с контроля раздельно по каждому поручению.
4.1.7. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело: краткие сведения об исполнении или ссылка на документ (дата и номер), свидетельствующий об исполнении; отметка «в дело», номер дела, в котором будет храниться документ, дата; подпись лица, направившего документ «в дело».

 V. Печати. Штампы

5.1. Порядок изготовления и хранения печатей и штампов

5.1.1.  Печать Счетной палаты,  предусмотренная  положением, изготавливается в одном экземпляре.

5.1.2.  Печать Счетной палаты хранится в несгораемом сейфе у Председателя Счетной палаты, который является ответственным лицом за хранение, использование печати и заверяет ею документы.

5.1.3.  Во время отсутствия Председателя Счетной палаты печать находится у ответственного лица, которое назначается его распоряжением.

При смене руководителя или лица, ответственного за их применение и хранение, печати и штампы передаются по акту.

Пришедшие в негодность и утратившие значение печати передаются на уничтожение, о чем в журнале учета проставляются соответствующие отметки.
VI. Организация документов в делопроизводстве 

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел на делопроизводственной стадии и их передачу в архивный отдел в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, нормативно – методическими документами Федеральной архивной службы России. 

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

6.1. Составление номенклатур дел 

6.1.1. Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в Счетной палате, с указанием сроков их хранения, оформленный по установленной форме (Приложение № 15). 

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

6.1.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться положением о Счетной палате, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурами дел, за предшествующие годы. Изучаются документы, образующиеся в процессе деятельности Счетной палаты, их виды, состав и содержание. 

6.1.3.Номенклатура дел Счетной палаты  составляется Председателем Счетной палаты, утверждается Председателем Думы Томского района  и представляется на согласование начальнику архивного отдела и экспертно-проверочной методической комиссии (далее именуемой ЭПМК) Архивного управления.

6.1.4.  Номенклатура дел в конце каждого года уточняется, утверждается и вводится в действие с 1 января следующего календарного года. 

6.1.5. В номенклатуру дел включаются заголовки всех дел и документов, отражающие все документируемые участки работы. 

В номенклатуру дел не включаются периодические издания.

 6.2. Требования к заполнению формы номенклатуры дел 

6.2.1. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом. 

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Счетной палате цифрового обозначения раздела и порядкового номера заголовка дела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 01-02, где 01 – обозначение раздела , 02 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре. 

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

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

Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию, далее – заголовки дел, содержащих плановые и отчетные документы и т. д.

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

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

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:

· название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (протоколы, планы справки и т.д.);

· название автора документа; 

· название учреждения, должность или инициалы и фамилия лица, которому будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа);

· вопрос или предмет, событие, факт и т.п., к которому относится содержание документов (краткое содержание документов дела);

· название местности (территории), с которой связано содержание документов дела, автор, адресат или корреспондент документов;

· дата (период), к которой относятся документы дела или изложенные в них события;

· слова «копии», если дело сформировано из копий документов. 

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

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

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

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

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

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

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

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел. 

В графе 3 указывается количество дел или томов, образующихся за год. Она заполняется по окончании календарного года. 

В графе 4 указываются срок хранения документов, номера статей по Перечню. 

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения документов, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2012 г.), о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и т.д.

6.2.2. Если в течение года в Счетной палате возникают новые документированные участки работы, непредусмотренные дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера. 

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

6.3. Формирование и оформление дел 

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

6.3.2. Исполненные документы должны в 10-дневный срок сдаваться исполнителем  ответственному за ведение делопроизводства для формирования их в дела.

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

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

Распорядительные документы Председателя Счетной палаты группируются в дела по видам и хронологии (номерам) с относящимися к ним приложениями.

В отдельные дела группируются: 

- распоряжения по основной деятельности;

- распоряжения по личному составу; 

- распоряжения о командировках и отпусках.

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

Протоколы с приложениями к ним располагаются в деле в хронологическом порядке по номерам. 

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

 Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ – ответ помещается за документом – запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущею года. Документ, зарегистрированный в конце года, но исполненный в новом году, подшивается вместе с ответом в дело предыдущего года.

На каждого работника формируется отдельное личное дело. Документы в личных делах располагаются по мере их поступления. Справки с места жительства, медицинские справки о состоянии здоровья и другие документы второстепенного значения группируются отдельно от личных дел.

Лицевые счета на выдачу заработной платы сотрудникам Счетной палаты группируются в самостоятельные дела в пределах года по алфавиту фамилий. 
6.3.5. Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела – подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по 
сущсанию дела на обложке (Приложение № 16), брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. 

6.3.6. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (Приложение № 17); нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела; составление в необходимых случаях, внутренней описи документов дела; подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

6.3.7. Обложка дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме. При оформлении обложки дела указываются: наименование организации (указывается полностью в именительном падеже), индекс (цифровое обозначение дела по номенклатуре дел) и заголовок дела в соответствии с номенклатурой, даты начала и окончания дела или год его заведения, количество листов в деле, срок хранения.

 Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Датой приложения к делу, сформированному в отдельный том, является дата регистрации основного документа, приложение к которому помещено в этот том. Датами личного дела 
сущеются даты распоряжений о приеме, назначении и увольнении сотрудника. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. 

На корешке обложки указывается индекс дела и год его заведения.

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста. 

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

Сложенный лист большого формата разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист. 

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. 

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

Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельный том и нумеруются отдельно.
Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно римскими цифрами.

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в деле допускается употребление литерных номеров листов. Например; 1, 1а, 1б.

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе – заверителе дела (Приложение № 18). В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.). 

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

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов с указанием сроков хранения. 

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно». 

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архивном отделе чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК Архивного управления администрации Томской области (до этого он проставляется карандашом). 

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

6.3.8. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела. 

Внутренняя опись документов дела составляется также на дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов. 

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (Приложение № 19), которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи. 

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи. Если дело уже переплетено и подшито, то заверенная составителем внутренняя опись документов дела подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела. 

6.3.9. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона (Приложение № 20) или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются. 

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять. 

6.4. Организация оперативного хранения документов

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

Дела, находящиеся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в вертикальном положении корешками наружу в шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. 

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

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре. 

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются в районный архив. 

6.4.2. Запрещается выносить дела из здания Администрации.

VII. Порядок передачи документов

на хранение в архив 

Документы Счетной палаты являются муниципальной собственностью и после проведения экспертизы их ценности в установленном порядке подлежат обязательной передаче на хранение в  архивный отдел. 

В архивный отдел передаются дела постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу.

7.1. Экспертиза ценности документов 

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

7.1.2. Экспертиза ценности документов в Счетной палате на стадии делопроизводства проводится: при составлении номенклатуры дел; в процессе формирования дел и проверке правильности отнесения документов к делам; при подготовке дел к передаче в архивный отдел. 

7.1.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Счетной палате создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее именуется – ЭК), состав которой утверждается правовым актом Председателя Счетной палаты. 

7.1.4. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения 
существляяется ежегодно (по окончании календарного года) в Счетной палате  совместно с ЭК под непосредственным методическим руководством архивного отдела. 
7.1.5. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архивный отдел; отбор дел с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в Счетной палате; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли. 

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

7.1.7. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (Приложение № 21), а также акты о выделении дел к уничтожению (Приложение № 22.

Акт подписывается должностным лицом, проводящим экспертизу ценности документов, членами ЭК и утверждается Председателем Счетной палаты.
7.1.8. Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией. 

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

7.1.10. Описательная статья описи дел Счетной палаты имеет следующие элементы: порядковый номер дела (тома, части) по описи; индекс дела (тома, части); заголовок дела (тома, части); дата дела (тома, части); количество листов в деле (томе, части); срок хранения дела. 

7.1.11. При составлении описи дел соблюдаются следующие требования: заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации на основе номенклатуры дел; каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть), в том числе сформированное в отдельный том приложение к делу, вносится в опись под самостоятельным номером; порядок нумерации дел в описи – валовый; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о наличии копий и т.п. 

7.1.12. К описи дел постоянного хранения составляется предисловие, которое состоит из двух частей. Первая часть – историческая. В ней описывается история возникновения Счетной палаты, основные этапы развития, подтвержденные документально. Обязательно включаются сведения об основных направлениях деятельности и структуре. Во второй части предисловия дается краткая характеристика содержания и полноты включенных в опись дел, отмечаются особенности формирования, описания и систематизации дел в описи.

7.1.13.  К описи составляется лист переименований Счетной палаты, основных этапов развития с точными хронологическими датами (Приложение №31).

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

7.1.15. Опись дел Счетной палаты подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с архивным отделом  и утверждается руководителем. 

7.1.16. Описи дел постоянного срока хранения составляются в четырех экземплярах, три из которых передаются вместе с делами в архивный отдел, а один остается в качестве контрольного экземпляра в Счетной палате. 

Опись личных дел составляется в трех экземплярах, два из которых передаются в архивный отдел. 

7.1.17. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления сводных описей дел постоянного хранения за этот же период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК Счетной палаты одновременно. После согласования описей и актов ЭК Счетной палаты, ЭПМК Архивного управления Администрации Томской области и утверждения их руководителем, дела временного срока хранения могут быть уничтожены. 

7.1.18. Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на все дела Счетной палаты.

7.2. Подготовка и передача документов в архив 

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

7.2.2. Дела с исполненными документами постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения передаются в архивный отдел после истечения двухлетнего срока их хранения и использования в Счетной палате. 

7.2.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архивный отдел, как правило, не подлежат. Они в Счетной палате и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. 

7.2.4. Передача дел в архивный отдел осуществляется по графику, составленному архивным отделом. 

7.2.5. В период подготовки дел Счетной палаты к передаче в архивный отдел их сотрудником предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел работники Счетной палаты  обязаны устранить. 

7.2.6. Прием каждого дела производится начальником архивного отдела в присутствии работника Счетной палаты. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема – передачи дел, а также подписи начальника архивного отдела  и лица, передавшего дела. 

Вместе с делами в архивный отдел передаются журналы регистрации или регистрационные картотеки на документы или программные средства и базы данных, содержащие информацию о регистрации и исполнении передаваемых документов. Заголовок каждой картотеки или базы данных включается в опись.

Если отдельные дела необходимо оставить в Счетной палате для текущей работы, то после внесения их в опись и передачи на хранение оформляется выдача этих дел во временное пользование. 

7.2.7. В случае ликвидации или реорганизации Счетной палаты ее работники в период проведения ликвидационных мероприятий формируют все имеющиеся документы в дела, оформляют дела и передают их в архивный отдел, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел. 

7.2.8. В случае ликвидации или реорганизации Счетной палаты в обязанность ликвидационной комиссии, образованной для передачи дел и имущества, входит организация подготовки и передачи на государственное хранение дел постоянного срока хранения и по личному составу, а также незавершенных делопроизводством дел организации-правопреемнику.

VIII . Использование архивных документов 

8.1.  Документы, находящиеся на хранении в архивном отделе, предоставляются сотрудникам для работы в помещении архивного отдела или во временное (не более 1 месяца) пользование под расписку в журнале.

8.2.  Сотрудники несут ответственность за сохранность полученных архивных материалов. Изымать документы из архивных дел, делать на них пометки, подчеркивать, загибать листы категорически запрещается.

8.3.  Архивные копии документов Счетной палаты могут предоставляться организациям и гражданам по их письменным запросам согласно положению об архивном отделе. 

Басирова Г.М.

40-05-19

Приложение № 1

к п.1.8.

Акт

Передачи документов

00.00.00








№_____

В связи с________________________________________________________

________________________________________________________________

передает_________________________________________________________

________________________________________________________________

(Ф.и.о., должность)

принимает _______________________________________________________

________________________________________________________________

(Ф.и.о., должность)

следующие документы:

	№№

п/п
	  Наименование документов
	 Кол-во
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Передал






Принял

______________________




______________________

(подпись)






(подпись)

Форма акта передачи документа

Приложение № 2    



к п. 2.1.2.
[image: image2.jpg](CxeMB! PACTIONORENHS PEKBHIHTOR JOKYMEHTA

—

I 62) Tept cyrena
200 Poceutcron Geneparun

(19) Oriera 5 worpore
(16) Tpup yroepcaesms
soxyveims

(08 Hamwosaione oprasmmaimmn

(09) Crpanowuae ammanse 6 cprasasvon
(10) oo g Forywcira

(04) Kon cpraresums

05) Ocxosnott rocysapemsesnh
perveTpauscsus rowep (OTPH)
Topircckoro e

(06) Hermamaumonush uoxep
HanoromaTe TR TP

nocTanonku a yser (HHHIKTIT)

A0 far (1) Permcrpammiona rowep
o porywea

(13) Coana v permerpaspioen Howep  ary

Aoy
(14) Mecro coramnernyt i i oxywers

(1) 3aronoso x rexery

(15) Arpesar

(17 Pesomomis

(20) Texer soxysenrra

io

[N
) Nowes
@5) Ormer nesam

23) Tpud cormacont somswerma
(24) B cornacosams oKy
(26) Omersa o saseperamn koma
(7) Orversa o6 wenomurene.

(28 Ororsa o6 wemomernn AoRVNERTS
s sampanacr ero  2et0
|30) Baeumiearop anesrponort soma soxyesra.

@) 0niema
© noctyAcH ToKyMeITa
5 oprasucao

|

Pacnoxosicenue pexsusumos na popuame A4 y2108020 Gaanxa




Схема расположения реквизитов документа


Приложение № 3
к п. 2.1.4.
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Дума Томского района

Счетная палата 
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____________
№ ______

г.Томск

Образец общего бланка

Приложение № 4

к п.2.1.4.
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Муниципальное образование «Томский район»
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________________ № _______

На № __________ от ________

	
	Директору гостиницы «Октябрьская

Л.М. Ивановой


Уважаемая Людмила Михайловна!

Прошу Вас забронировать в гостинице «Октябрьская» одно место для размещения с 14.06.2013 по 17.06.2013  инспектора Счетной палаты Щелковой Ирины Николаевны.
Председатель Счетной палаты                                                         Г.М. Басирова
М.П.Иванова

26 56  41

Образец оформления письма на продольном бланке

                                                                                                                                           Приложение № 5
                                                                                                                                                к п.2.1.4.
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ТОМСКИЙ  РАЙОН»                                                                                                    
Дума Томского района

Счетная палата

ул. К.Маркса, 56,  г. Томск,
Россия, 634050; тел(факс) 40-05-19
26.02.2013 № 7
на № __________ от ____

О

Уважаемый…………..

Председатель Счетной палаты                                                                Г.М. Басирова
Щелкова И.Н.
40-05-19

Образец оформления письма на угловом бланке
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Муниципальное образование «Томский район»

 Дума Томского района

Счетная палата 

Председатель Счетной палаты
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________________ № ________

На № __________ от ________


















          Г.М. Басирова
Образец оформления продольного должностного бланка
Приложение № 7
                                                                                                                              к  п.2.2.12.

Образец оформления резолюции на отдельном листе формата А6
Приложение № 8
                                                                                                                                  к  п. п. 2.2.18.,  2.4.2.
Лист согласования

к распоряжению 

_____________________________

наименование

___________________________________________

	Ф.И.О. *

должность
	    Виза
	Дата 

поступления

на согласование
	Дата

исполнения
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


* Замечания по проекту распоряжения прилагаются в письменном виде, о чем делается запись в графе «примечание»

** Если проект акта согласовывается не более чем с тремя должностными лицами, то визы проставляются на лицевой или оборотной стороне последнего листа первого экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части. Если требуется более трех согласований, то они оформляются на отдельном листе.
Форма листа согласования
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Распоряжение

01.03.2013г.                                                                                                                                 № 01

	Об утверждении Регламента Счетной палаты муниципального образования «Томский район» 
	


В соответствии со статьей 8  Положения «О Счетной палате муниципального образования «Томский район», утвержденного решением Думы Томского района от 27.12.2012г. № 203,

Считаю необходимым:

1. Утвердить Регламент Счетной палаты  муниципального образования «Томский район» согласно приложению 1.

2.  Ознакомить должностных лиц Счетной палаты муниципального образования «Томский район»  с положениями  Регламента под роспись.

3. Опубликовать  Регламент  Счетной палаты муниципального образования «Томский район»   на официальном сайте  Томского района.

4. Контроль исполнения распоряжения оставляю за собой.

Председатель Счетной палаты                                                                                    Г.М. Басирова

Образец оформления  распоряжения


Приложение № 13
к п. 2.4.12.
Список

на рассылку документов

( распоряжение и др.)

Документ   ________________________________________________

__________________________________________________________

от________________________№______________________________

Разослать:

_______________________________________________________ кол-во экз.

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Исполнитель (должность, подпись, № тел):____________________________

_________________________________________________________________

Дата_____________________________________________________________

Разослано: (подпись)_______________________________________________

Форма списка на рассылку документов
Приложение № 11
к п. 2.5.3.4.
Акт

по результатам контрольного мероприятия

_____________________________________________________________________________________
(наименование контрольного мероприятия в соответствии с планом работы СП МО «Томский район»)

«___» _________201_  г.                                                                                                         №_____
Место проведения контрольного мероприятия





         

Основание для проведения контрольного мероприятия:

пункт _____ плана работы Счетной палаты муниципального образования «Томский район», утверждённого распоряжением  Председателя Счетной палаты от ________ № ____. 

Объект контрольного мероприятия:

_____________________________________________________________________________________

(наименование объекта контрольного мероприятия)

Проверяемый период: _________________________________________________________________
(указывается из программы)

Срок проведения контрольного мероприятия:

с «____» ___________ по «_____» ____________ 201__ года.
Краткая информация об объекте контрольного мероприятия (при необходимости):

1. Организационно-правовая форма;

2. Учредительные документы;

3. Регистрационные данные; 

4. Основные функции, цели и задачи деятельности;

5. Виды деятельности по ОКВЭД;

6. Вышестоящий орган;

7. Юридический адрес;

8. Фактический адрес;

9. Банковские реквизиты;

10. Должностные лица, обладавшие в проверяемом периоде правом первой (второй) подписи;

11. Иные данные.

Перечень нормативных правовых актов, используемых при проведении контрольного мероприятия:_______________________________________________________________________. 

Перечень представленных проверяемым объектом документов и материалов (при необходимости): ____________________________________________________________________.
Перечень не представленных проверяемых объектом документов и материалов:

_____________________________________________________________________________

(указываются документы и материалы, в том числе, отраженные в акте по факту создания препятствия работникам Счетной палаты в проведении контрольного мероприятия)
В ходе контрольного мероприятия установлено следующее.

______________________________________________________________________________

(отражаются ответы на вопросы программы и рабочего плана проведения контрольного мероприятия)

Выводы, нарушения и (или) недостатки, выявленные в ходе контрольного мероприятия: 

1. __________________________________________________________________________
2. __________________________________________________________________________
_________________________

_____________

_________________

(должность ответственного исполнителя)

(подпись)
                  (инициалы, фамилия)
_________________________

_____________

_________________

(должность члена проверяющей группы)
(подпись)

                    (инициалы, фамилия)
Образец оформления акта

	Докладная записка

____________  № _____ 

О ……………….

	
	Адресат


Должность                                       



расшифровка подписи 

Образец оформления  докладной записки
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ

ЗАПИСКА

___________                № ______


	
	Адресат (при необходимости)



О…………………………

Должность
расшифровка подписи

Образец пояснительной (объяснительной записки)



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск за период работы 2012-2013 г.г. с  09.07.2013 и дополнительный оплачиваемый отпуск с…………….
Дата









Личная подпись
Образец заявления



 Приложение  № 15
к п. 6.1.1.

	Наименование организации 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

индекс _____________ 

             (место составления)

   на ______________ год


	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 

руководителя организации

Подпись           Расшифровка
                          подписи

Дата


	Название раздела

	Индекс дела
	Заголовок

 дела 

(тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Наименование должности ответственного

за делопроизводство                                         Подпись                    Расшифровка 

                                                                                                               подписи

Дата 

СОГЛАСОВАНО

начальник архивного отдела

(лицо, ответственное за архив)                      Подпись                      Расшифровка 

                                                                                                               подписи

Дата

Наименование должности руководителя

службы  делопроизводства                        Подпись                          Расшифровка 

                                                                                                               подписи

Дата


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _________ году в

организации.

	По срокам хранения
	Всего
	В том числе:

	
	
	переходящих
	с отметкой «ЭПК»

	1
	2
	3
	4

	Постоянного
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет включительно)
	
	
	

	ИТОГО:

	
	
	


Наименование должности руководителя

службы делопроизводства организации             Подпись        
    Расшифровка


              подписи

Дата

Форма номенклатуры дел Счетной палаты
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Муниципальное образование «Томский район»
Дума Томского района

Счетная палата 

ДЕЛО №   01 – 02– 11 

Том № ____

Инструкция по 
 делопроизводству
 2013
На  _____  листах

Хранить  3года
Образец оформления  обложки дела временного (до 10 лет включительно) хранения

 

_________________________________________________


_________________________________________________


_________________________________________________


_________________________________________________

_________________________________________________

________________________________________________________________

                    (наименование органа местного самоуправления)

ДЕЛО № _____   ТОМ № ______

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________

(заголовок дела)

______________________________________________________________________

(дата)


         На _________ лист

                                                         Хранить ________


Форма обложки дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

 Приложение № 18   
к     к п. 6.3.7.    

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ___

В деле подшито (вложено) и пронумеровано______________________________________________________ листа (ов)







                   (цифрами и прописью)

в том числе: литерные листы _____________________________ пропущенные номера __________________________ 

+ листов внутренней описи ____________________________________________________________________________ 

	ОСОБЕННОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ 

И ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛА


	№№ листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Наименование должности лица, 

составившего заверительную надпись                                          Подпись
                    Расшифровка  подписи

Дата 

Форма листа-заверителя дела 


ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов дела № ____________________

	№ пп
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов дела
	Примечание



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _____________________________________________________ документов

      



(цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи __________________________________________









(цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись 

документов дела                                        Подпись


                        Расшифровка











             подписи

Дата

Форма внутренней описи документов дела
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Приложение  № 21
                к п. 7.1.7.


УТВЕРЖДАЮ:



Наименование должности

руководителя 

подпись
                       Расшифровка


                                        подписи



Дата





ОПИСЬ №

	№ пп
	Индекс дела (тома, части)
	Заголовок дела (тома, части)
	Дата дела (тома, части)
	Кол-во листов в деле (томе, части)
	Срок хра-нения дела (тома, части)
	Приме-

чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	7

	
	
	
	
	
	
	

	Название раздела

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено ___________________________________ дел с № _____________________





      (цифрами и прописью)

по № _________________________________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности 

составителя описи
  Подпись
         Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО
                          СОГЛАСОВАНО

Наименование должности руководителя 
                               Протокол ЭК
 органа

службы делопроизводства организации
                               Администрации

Подпись
                 Расшифровка подписи
             от _______ № ________

Дата

                                                                                                                                   Продолжение приложения  № 21
                                                                                                                                     к п. 7.1.7.
Передал _______________________________________________________________________________дел

(цифрами и прописью)

и _________________________________________ 
регистрационно-контрольных карточек к документам



(цифрами и прописью)



Наименование должности сотрудника

органа, структурного подразделения,

комитета Администрации 
          Подпись
         Расшифровка



         подписи

Дата

Принял ________________________________________дел и ______________________________________


                  (цифрами и прописью)


                       (цифрами и прописью)

регистрационно-контрольных карточек к документам

Наименование должности работника

Архивного отдела 
          Подпись
        Расшифровка



        подписи

Дата

Форма описи дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения и

 по личному составу Счетной палаты
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«ТОМСКИЙ РАЙОН»
Дума Томского района
Счетная палата

АКТ

___________          № ______

г. Томск
	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Думы 

Томского района 

        ____________ Р.Р. Габдулганиев

__________________

(дата)


О выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению


На основании________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________

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

 практическое значение документы Фонда №______________________________________

                                                                       (название Фонда)
	№

пп
	Заголовок

дела или

групповой

заголовок

дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Индекс дела

(тома, части)

по номенкла-

туре или №

дела по описи
	Коли-

чество

дел

(томов,

частей)
	Сроки хранения дела (тома, части)

и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


Итого_____________________________ дел     за ______________________________годы

                (цифрами и прописью)

Экспертизу ценности провели:

Наименование должности руководителя

службы  делопроизводства                              Подпись                              Расшифровка  подписи

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов                                        Подпись                              Расшифровка подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от______№__________
Образец акта о выделнеии дел к уничтожению
УТВЕРЖДЕНА


Распоряжением


Председателя Счетной палаты муниципального образования «Томский район»   


№  5   от 20.03.2013г





Постановлением


Главы района





ИНСТРУКЦИЯ


 по документационному 


обеспечению 


Счетной палаты 


муниципального образования 


«Томский район»








Приложение № 14  


к п. 2.5.6.2.





Схема  движения нити в процессе подшивки дела








 Председателю Контрольно-счетной 


палаты Томской области 


А.Д. Пронькину














Приложение № 12   


к п. 2.5.4.3.








Приложение № 13   


к п. 2.5.4.8.








Приложение № 6


к п.2.5.2.8.
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ


 «ТОМСКИЙ РАЙОН»


            Председатель Счетной палаты


Кому: ______________________________


____________________________________


____________________________________


____________________________________
































И.О.Фамилия


Дата





Приложение № 20


к п. 6.3.9.








Ф.№_________


Оп.№________


Д.№_________











Приложение  № 16


к п. 6.3.5.


                                     к п. 9.3.8.   	








Продолжение приложения № 15         к п. 6.1.1.








Приложение  № 17


к п. 6.3.6.


                                     к п. 9.3.8.   	








Приложение № 19


к п. 6.3.8.








Приложение № 22    


к п. 7.1.7.





_________________





________________





_________________








____________________________________________


(наименование организации)


____________________________________________


(наименование органа, структурного подразделения, комитета)











Приложение № 10


к п. 2.4.13., 3.5.3























к п. 2.4.11.








Приложение № 9  


к п. 2.3.1.








Председателю Думы Томского района


Р.Р. Габдулганиеву





Ведущего специалиста- инспектора Счетной палаты


Фамилия Имя Отчество























� Графа 6 опускается в описях дел постоянного хранения


� При наличии ЭК органа Администрации
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