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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОЛЬШЕШЕЛКОВНИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

РУБЦОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КАРАЯ

01.02.2011г.








№ 05-Р

с. Большая Шелковка 

1. Утвердить инструкцию по делопроизводству в Администрации Большешелковниковского сельсовета Рубцовского района Алтайского края. (приложение)

2. Считать утратившим силу распоряжение Администрации сельсовета от 05.01.2000 № 1 – Р

Глава сельсовета                                                                      К.А.Климов.

Утверждена распоряжением  
           Главы сельсовета                 
           от 01.02.2011 № 05 - Р 
                                 Инструкция  по делопроизводству
 Администрации Большешелковниковского  сельсовета 
Рубцовского района Алтайского края
1. Общие положения

Инструкция по делопроизводству (далее Инструкция) разработана в целях обеспечения и совершенствования документооборота, повышения его эффективности путём унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

Инструкция составлена в соответствии с  ГОСТом Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" и определяет порядок ведения делопроизводства по приёму, учёту, подготовке, оформлению, размножению, движению, контролю исполнения, хранению и использованию документов в Администрации района, её органах.
Установленные Инструкцией правила ведения делопроизводства распространяются на всю служебную документацию несекретного характера.

Положение Инструкции распространяется на организацию работы с документами независимо от вида носителя. Автоматизированные технологии обработки документной информации должны отвечать требованиям настоящей Инструкции.

Ответственность за организацию делопроизводства и полную сохранность документов возлагается на секретаря Администрации сельсовета.
Работники   Администрации сельсовета несут персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции, сохранность находящихся у них документов. При утрате документа работник обязан немедленно доложить об этом руководителю.
Вновь принятые работники должны быть ознакомлены руководителем с регламентом работы учреждения и данной Инструкцией.
                   2. Общие требования к оформлению документов

                                 2.1. Бланки документов
      Документы Администрации сельсовета, как правило, оформляться на бланках и имеют установленный комплекс обязательных реквизитов.

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

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

30 мм - левое;

10 мм - правое;

20 мм - верхнее;

20 мм - нижнее.

В Администрации сельсовета применяются следующие бланки:

В Администрации сельсовета используется  штамп с соответствующими реквизитами, бланк конкретного вида документа (приложение № 1).
Бланки документов должны использоваться строго по назначению и не могут передаваться другим организациям и лицам.

Введение в обращение по мере необходимости новых бланков документов осуществляется по разрешению (поручению) руководителя. 

                                 2.2. Реквизиты документов
          Каждый вид документа должен иметь строго определённый комплекс реквизитов и стабильный порядок их расположения, соответствующий требованиям ГОСТа Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" и настоящей Инструкции.

При составлении и оформлении документов  используются следующие реквизиты:
        1. Наименование организации-автора
2. Справочные данные об организации

3. Наименование вида документа 
4. Дата документа

5. Регистрационный номер документа

6. Ссылка на регистрационный номер документа, дату

7. Место составления или издания документа

8. Адресат

9. Утверждение документа

10. Резолюция

11. Заголовок к тексту

12. Отметка о контроле

13. Текст документа

14. Отметка о наличии приложения

15. Подпись

16. Гриф согласования документа

17. Визы согласования документа

18. Оттиск печати

19. Отметка о заверке копии

20. Отметка об исполнителе

21. Отметка об исполнении документа и списании его в дело

22. Отметка о поступлении документа в организацию

23. Идентификатор электронной копии документа

               2.3. Реквизит "Наименование организации-автора"
        Наименование Администрации сельсовета воспроизводится, как правило, на бланках. Наименование должно быть указано в строгом соответствии с учредительными документами. Также для проставления реквизита «Наименование организации-автора» может использоваться штамп.
Документы, издающиеся совместно, оформляются не на бланках. В заголовочной части этих документов указывается полное наименование всех учреждений, участвующих в их составлении. 
              2.4. Реквизит "Справочные данные об организации"
       Этот реквизит, как правило, является принадлежностью бланка организации и включает почтовый адрес (в т.ч. индекс), номера телефонов и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, телексов, адрес электронной почты, ОГРН и др.).

             2.5. Реквизит "Наименование вида документа"
       Обязательным реквизитом служебных документов, за исключением писем, является указание их вида, например: решение, постановление, распоряжение,   протокол, план работы, докладная записка, информация. 
Наименование правовых актов указывается в соответствие с Уставом муниципального образования Большешелковниковский сельсовет Рубцовского района Алтайского края.
            2.6. Реквизит "Дата документа"
       Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта  - дата события.

Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь единую дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год.

День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год – четырьмя арабскими цифрами.

ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает два способа оформления даты: цифровой и словесно-цифровой. 
Например:    05.04.2009
                             5 апреля 2009 г.   
При написании даты словесно-цифровым способом день первой декады месяца обозначается одной цифрой, например:  5 апреля 2009 года, но не 05 апреля 2009 года.
2.7. Реквизит "Регистрационный номер документа"
         Регистрационный номер - это цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации. Он состоит из порядкового номера документа, который дополняется буквенными индексами при регистрации распоряжений .

Регистрационный номер документа, составленного двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе. Данный реквизит обязателен для всех видов документов, подлежащих регистрации.

                       2.8. Реквизит "Ссылка на регистрационный номер 
                                              и дату документа»
       Ссылка на регистрационный номер и дату документа используется только в тех документах, которые являются ответами, и включает дату и регистрационный номер документа, на который даётся ответ.
 Например:    на N 03-24/147 от 03.04.2009
2.9. Реквизит «Место составления или издания документа»
       Место составления или издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации».

Место составления указывается на основании административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения.

                         2.10. Реквизит "Адресат"
       Реквизит "Адресат" располагается в верхнем правом углу документа. В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному или физическому лицу инициалы указываются перед фамилией. Наименование организации и её структурного подразделения указывают в именительном падеже. 

Например:                                                                         
                                                                                         Администрация
Алтайского края                                       
                                                            Комитет по делам молодежи
     Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже.

Например:

                                            Администрация 
                                                                                          Алтайского края
                                                                                          Экспертно-правовой 

                                                                                           отдел

                                                                                           Заведующему отделом

                                                                                           И.О. Фамилия

При адресовании документа руководителю учреждения наименование его входит в состав наименования должности адресата.

Например:

Председателю
                                                                                       Избирательной комиссии
                                                                                       Алтайского края

                                                                                       И.О. Фамилия

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

Например:

                                         Председателям комитетов
                                                                                     Администрации 
                                                                                     Рубцовского района

В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указываются в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи.

Если письмо адресуется организации, указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

Например:

                                     Отделение Пенсионного фонда

                                                                            Российской Федерации

                                                                            по Алтайскому краю

                                                                            пр. Комсомольский, 80-а

                                                                             г. Барнаул, 656056

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

Например:

  Горюнову И.П.
                                                                                         пр. Строителей, 6, кв. 26

                                                                                         г. Барнаул, 656058

Документ не должен содержать более четырех адресатов, в противном случае составляется список на рассылку и на каждом документе указывается только один адрес. 
При адресовании документа нескольким адресатам слово "Копия" перед вторым и последующими адресатами  не пишется.

В адресате документа, направляемого внутри учреждения, указывается должность, инициалы и фамилия руководителя органа Администрации сельсовета или должностного лица сельсовета.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения, постоянным корреспондентам и учреждениям подведомственной системы. 

Каждый элемент реквизита "Адресат" - наименование учреждения, подразделения, должности, фамилия и инициалы лица, почтовый адрес - печатается с новой строки от 4-го положения табулятора через один интервал, выравнивается по правому полю.
                    2.11. Реквизит "Утверждение документа"
     Утверждение - особый способ удостоверения документа. Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу только с момента его утверждения. Документы утверждаются соответствующими органами или должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в этих документах.

Элементом грифа утверждения являются: слово УТВЕРЖДАЮ, написанное заглавными буквами без кавычек, наименование должности лица, утверждающего документ (включая наименование организации), личная подпись, ее расшифровка и дата утверждения.

Гриф утверждения печатается перед текстом в правом верхнем углу первого листа документа. 
Например:

                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ

                                               Глава Большешелковниковского   сельсовета
                                                                                    __________ И.О. Фамилия

                                                                                         личная подпись

                                                                                         00.00.0000
При утверждении документа постановлением, распоряжением, решением,  протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЁН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО, наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера.

Например:
УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации 
  Большешелковниковского сельсовета
от __________ № ___

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа от 5 положения табулятора. Составные части реквизита должны содержать в одной строке не более 28 знаков и отделяются друг от друга 1 интервалом

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются на одном уровне. 
Например:

	УТВЕРЖДАЮ

Председатель комитета

Администрации 
Рубцовского района

по образованию

_____________ И.О. Фамилия

   личная подпись
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель комитета

Администрации 
города Рубцовск

по образованию

_____________ И.О. Фамилия

   личная подпись
	

	00.00.0000
	00.00.0000
	


ПЛАН

мероприятий по подготовке и проведению

детского фестиваля «Здравствуй, лето!»

.                               2.12. Реквизит "Резолюция"
       Резолюция оформляется Главой сельсовета  на документе и включает в себя: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дату.

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

Резолюция пишется от руки в верхней левой части документа или на другом свободном месте. 
Резолюция может оформляться на отдельном листе с указанием вида,  регистрационного номера и даты документа, к которому резолюция относится. 
Данный реквизит обязателен для всех зарегистрированных входящих документов.
                          2.13. Реквизит "Заголовок к тексту"
      Заголовок к тексту документа должен быть кратким, точно передавать содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа и отвечать на вопросы:
 - о чем? о ком?( например: об изменении штатного расписания),
- чего? кого?( например: должностная инструкция главного бухгалтера).
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок может не составляться

Первая строка заголовка к тексту печатается от первого положения табулятора, остальные – от левой границы текстового поля, без кавычек. Точку в конце заголовка не ставят. Строки заголовка  печатаются через 1 интервал. Длина строки заголовка должна составлять не более 28 печатных знаков, объём текста заголовка не должен превышать 5 строк машинописного текста.

2.14. Реквизит "Отметка о контроле"
       Проставляется на всех документах, требующих контроля исполнения, в виде буквы "К" ("контроль") или штампом "контроль" в верхней части документа на уровне резолюции.
                                2.15. Реквизит "Текст документа". 
Требования,  предъявляемые к тексту 
                                       различных видов документов
       Содержание служебного документа должно быть кратким, ясным, аргументированным, соответствовать правилам и нормам русского языка, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа. Во второй - заключительной - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации.

Текст может содержать одну заключительную часть (например, распоряжения - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения; справки, докладные записки - оценку фактов, выводы).

Необходимо исключать из текста лишние слова, которые в документе не несут никаких смысловых оттенков (не "настоящий акт", а "акт"; не "настоящим предлагается", а "предлагается" или "предлагаем").

Употребление профессионализмов (слов, свойственных людям какой-либо профессии) должно быть ограничено.

Следует избегать тавтологии (например: "свободная вакансия", "в срок до 10.05.2000").

В тексте документа (кроме правового акта) могут употребляться только общепринятые сокращения (например: ООО - общество с ограниченной ответственностью, МУ - муниципальное учреждение) или сокращения, расшифрованные, в скобках при первом упоминании в тексте (например: ГОР (группа оперативного реагирования) или группа оперативного реагирования (далее по тексту – ГОР).
(Написание отдельных наименований, слов и словосочетаний, наиболее часто употребляемых в текстах документов, изложено в приложении  № 2).

На документах, оформляемых на двух и более листах, второй и последующий листы должны быть пронумерованы. Номера листов проставляются  по центру верхнего поля листа арабскими цифрами и без каких-либо знаков.

Тексты сложных документов (справки, отчеты, обзоры, доклады, положения и т.д.) делятся на разделы, пункты, подпункты. Разделы текста снабжаются заголовками, которые пишутся после номера раздела  с прописной буквы и центрируются относительно центра верхнего поля.  Нумеруются разделы арабскими цифрами, после номера раздела ставится точка, после текста заголовка раздела точка не ставится. От текста заголовки отделяются двумя интервалами. 
Пункты и подпункты нумеруются арабскими цифрами. После номера пункта и подпункта ставится точка, и текст печатается с прописной буквы, после текста подпункта ставится точка с запятой.
Обозначения подпунктов печатаются с красной строки.

В случае более сложной структуры текста, наиболее крупные его части допускается нумеровать римскими цифрами.

Служебные документы печатаются на компьютере с использованием, как правило, текстового редактора Word for Windows шрифтом Times New Roman размером 14 через 1 интервал, допускается печатать документы и через 1,5 интервала (письма, доклады, благодарственные письма, справки, докладные записки и т.д.), кроме распорядительных документов. В отдельных случаях межстрочные интервалы могут быть изменены.

Для выделения части текста документа, заголовка, примечания могут использоваться шрифты других типов и размеров, жирное начертание, курсив, измененный (уменьшенный) интервал между строками, смещение относительно границ основного текста (кроме правовых актов).

При печатании таблиц также можно использовать шрифты других размеров. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные  именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более, чем на 1 странице, графы таблицы  должны быть пронумерованы и на следующих страницах печатаются только номера этих  граф.
В документах, изготовленных на бумаге формата А4 и включающих содержательную часть, представленную в виде таблицы, допускается расположение реквизитов параллельно длинной стороне листа.

При печатании документов используются 8 стандартных положений табулятора:

0 - граница левого поля;

1 - после 5 печатных знаков от границы левого поля;

2 - после 16 печатных знаков от границы левого поля;

3 - после 24 печатных знаков от границы левого поля;

4 - после 32 печатных знаков от границы левого поля;

5 - после 40 печатных знаков от границы левого поля;

6 - после 48 печатных знаков от границы левого поля;

7 - после 56 печатных знаков от границы левого поля.

От нулевого положения табулятора печатают реквизиты: "Наименование учреждения", "Заголовок к тексту", "Отметка о наличии приложения" (для писем), "Наименование должности в реквизите и подпись", "Гриф согласования", заверительную надпись "Верно", дату при заверении копий, "И.О.Фамилия исполнителя, номер его телефона, дата".

От 1-го положения табулятора печатают начало абзаца в тексте.

От 5-го положения табулятора печатают реквизит "адресат", "гриф утверждения" и «приложение к распорядительному документу»
Реквизиты, состоящие из нескольких строк, печатают через 1 интервал, отделяются друг от друга 2 - 3 интервалами.

Реквизиты или их части, вносимые рукописным способом в документы, выполняются только чернилами или пастой синего или фиолетового цвета.

При наличии в тексте ссылки на сноску она оформляется звездочкой или цифрой, например: * или 1. Текст сноски печатается через 1 межстрочный интервал в конце каждой страницы или после текста в целом под чертой. После символа  текст сноски  печатается с прописной буквы, в конце  ставится точка.

На одной странице не должно проставляться более трех сносок.

                   2.16. Реквизит "Отметка о наличии приложения"

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

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии нескольких приложений их нумеруют.

Например:

       Приложение: 1. Справка о  заработной плате на 3 л. в 2 экз.

                              2. Проект договора на 8 л. в 3 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:
               Приложение: письмо Росархива от 05.06.2005 N 02-6/172

                             и приложение к нему, всего на 3л.
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.
Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывается.

                                  2.17. Реквизит "Подпись"

В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ ,  личная подпись, расшифровка подписи (инициалы, фамилия).
Расшифровку личной подписи печатают на уровне последней строки наименования должности. Инициалы печатают перед фамилией, между инициалами и фамилией делается пробел. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается полем.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на документе, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления можно внести от руки или машинописным способом).

Например: 
УТВЕРЖДАЮ

Глава Большешелковниковского сельсовета
_________К.А. Климов
Секретарь
Администрации Большешелковниковского сельсовета
(подпись)   Г.Н. Дубоенко
00.00.0000
Не допускается подписывать документы с предлогом "за" или проставлением косой черты перед наименованием должности.

При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне или одну под другой в последовательности, соответствующей статусу занимаемой должности.

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

При подписании совместного документа первый лист оформляют не на бланке.

В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии.

Подпись выполняется чернилами или пастой синего или фиолетового цвета.
         2.18. Реквизит "Гриф согласования документа"
       Гриф согласования включает в себя слово «СОГЛАСОВАНО», наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования.
Например:

СОГЛАСОВАНО

Начальник управления

Администрации района

по АПК

________________  И.О. Фамилия

          личная подпись

00.00.0000
Гриф согласования с подведомственными  организациями располагается ниже реквизита "Подпись" в левом нижнем поле документа, с вышестоящими организациями – в верхнем левом или в верхнем правом поле документа.

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

                        2.19. Реквизит "Визы согласования документа"

Согласование проекта документа оформляется визой на документе.
Виза включает в себя должность визирующего документ, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.

Замечания, особые мнения и дополнения к проекту документа оформляются на отдельном листе. В этом случае виза оформляется следующим образом:
Замечания прилагаются

Заведующий юридическим отделом     ______________   Н.А. Бугаенко
                                                                                                       личная подпись

00.00.0000
Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

Допускается полистное визирование документа и его приложений и на отдельном листе согласования  с указанием вида и заголовка документа.
2.20. Реквизит "Печать"
   На документах, требующих удостоверения их подлинности, ставится печать. Она заверяет подлинность подписи должностного лица. 

(Примерный перечень документов, на которые ставится гербовая печать указан в  приложении № 3).

Экземпляры распорядительных документов (постановлений, распоряжений, решений, ) заверяются печатью "Для постановлений и распоряжений", "Для решений", и т.д.

Количество печатей, их виды, место хранения, порядок использования,  ответственных за сохранность печатей определяет Глава сельсовета.
Оттиск печати на документе должен быть синего или фиолетового цвета, проставлять его следует таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ, не закрывая его подписи.
На финансовых документах печать должна располагаться строго в границах установленной для нее зоны и не затрагивать другие реквизиты.

2.21. Реквизит "Отметка о заверении копии"

При заверении копии документа, соответствующей подлиннику, ниже реквизита "Подпись" проставляют: заверяющую надпись "Верно", должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения, например:

Верно.

Управляющая делами
Администрации района ________________ В.И. Мошкина

                                                                личная подпись

00.00.0000


 Отметка о заверении копии удостоверяется  гербовой печатью Администрации сельсовета. 
2.22. Реквизит "Отметка об исполнителе"

Отметка об исполнителе документа проставляется в левом нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа документа и включает в себя имя, отчество (полностью) и фамилию исполнителя, номер его телефона, дату исполнения, печатается размером шрифта № 10.  
Например, 

Иван Васильевич Иванов

4-25-17
25.06.2009
2.23. Реквизит "Отметка об исполнении документа

и направлении его в дело"

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает: краткие сведения об исполнении, если отсутствует документ, свидетельствующий об исполнении, или, при наличии такого документа, ссылку на его дату и номер, отметку "В дело", дату, подпись исполнителя или руководителя структурного подразделения, в котором исполнен документ.

                     2.24. Реквизит "Отметка о поступлении документа 
в организацию"

Отметка о поступлении документа в организацию содержит порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости - часы, минуты), проставляется в  правом нижнем углу в виде штампа, на котором указывается название организации, номер и дата поступления документа.
                                     3. Виды служебных документов

3.1. Протокол

Протокол - обязательный документ, фиксирующий ход коллегиального обсуждения вопросов и принятых решений на собраниях, совещаниях, комиссиях, заседаниях коллегиальных органов.

Протоколы оформляются секретарем на основании записи хода заседаний, звуковых записей и материалов, подготовленных к заседанию (текстов докладов, выступлений, справок, проектов решений, повестки дня, списков приглашенных и др.). 

Обязательными реквизитами протокола являются:

наименование организации;

наименование вида документа (протокол);

полное наименование коллегиального органа;

дата и номер заседания;

список присутствующих, приглашенных лиц;

повестка дня;

фамилии докладчиков, выступающих по каждому вопросу повестки дня;

принятые решения по каждому вопросу повестки дня;

подписи председателя и секретаря.

В протоколе отражаются мнения по рассматриваемым вопросам и принятые решения. За правильность записей в протоколе отвечают председатель и секретарь.

Фамилии приглашенных записываются в протокол в алфавитном порядке с указанием места работы и должности. В протоколах постоянно действующих коллегиальных органов должности присутствующих не указываются. Если на заседании присутствовали более 10 приглашенных лиц, то составляется список присутствующих, который прилагается к протоколу, а в протоколе указывается общее количество участников.

Вопросы в повестке дня формулируются в предложном падеже с предлогами "о", "об". Не рекомендуется вопрос или группу вопросов формулировать словом "Разное".

В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа. Содержание выступлений излагается от третьего лица единственного числа.

Текст основной части протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Построение записи обсуждения каждого вопроса повестки дня осуществляется по схеме: "СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ". Слова "СЛУШАЛИ", "ВЫСТУПИЛИ", "РЕШИЛИ" пишутся прописными буквами, каждое - от левой границы текстового поля, после них ставится двоеточие. Перед словом "СЛУШАЛИ" ставится номер вопроса повестки дня.

В разделе СЛУШАЛИ приводится фамилия и инициалы докладчиков (наименование должности указывается в повестке дня). Затем дается содержание доклада (сообщения, информации, отчета). Если докладчиком представлен текст доклада, делается ссылка на это, а текст доклада прилагается к протоколу.

В разделе ВЫСТУПИЛИ приводятся фамилии и инициалы выступающих. Если слово предоставляется лицу, приглашенному на обсуждение вопроса повестки дня, то в протоколе указывается его фамилия, инициалы и должность.

Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по мере их поступления, но вместо слов "вопрос", "ответ" указываются фамилии и инициалы. В разделе РЕШИЛИ записывается принятое решение кому, что сделать и к какому сроку.

В протоколе отражаются все принятые решения с указанием числа голосов, поданных "за", "против", "воздержавшихся", а также приводится список лиц, не участвовавших в голосовании.

В случае утверждения коллегиальным органом какого-либо документа в протоколе должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагается к протоколу.

Особое мнение по принятому решению участник заседания коллегиального органа должен изложить и подписать на отдельном листе, который прилагается к протоколу. Содержание особого мнения записывается в протокол после записи соответствующего решения.

В тексте протокола отражаются решения по процедурным вопросам (об утверждении повестки дня, о прекращении прений, о принятии к сведению справок, сообщений и т.п.).

К протоколу прилагаются тексты принятых решений, проекты решений и список присутствующих на заседании (при необходимости - стенограмма), а также переданные председателю письменные предложения и замечания тех участников, которые записались для выступления, но не получили слова ввиду прекращения прений, а также все вопросы, поступившие от присутствующих.

Протокол заседания подписывается председателем и секретарем (руководителем секретариата).

Датой протокола является дата проведения протоколируемого события. Если оно продолжается несколько дней, то через тире указываются даты начала и окончания совещания.

4.1.4. Протоколы оформляются на стандартных листах бумаги, с указанием наименования коллегиального органа, наименования вида документа (протокол) и указанием места проставления даты и номера заседания (приложение  № 4).

                                 3.2. Выписки из документов


Выписка производится только из документа, в котором содержится несколько отдельных, не связанных между собой вопросов. Выписка должна дословно воспроизводить необходимую часть документа.
При оформлении выписки в  правом верхнем углу документа пишется слово «Выписка».

Печатается полностью часть, отражающая все реквизиты  документа. 

В решениях и постановлениях, приказах при оформлении выписки пишется обязательно констатирующая часть: в протоколах - вводная часть (включая повестку дня), а затем - дословная запись содержания абзацев, которые требуются для выписки. 

Указываются подписи, стоящие под документом. 

Выписки подписываются уполномоченными лицами, заверяются гербовой печатью (приложение №  5)

                                  3.3. Докладная записка

Докладная записка - документ, адресованный руководителю учреждения или вышестоящей организации, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

Докладные записки могут быть внутренними и внешними.

Внутренняя докладная записка, адресуемая руководству учреждения, подписывается должностным лицом, ее подготовившим, и оформляется на чистом листе бумаги формата А4, имеет дату, заголовок к тексту.

Если докладная записка исходит от имени учреждения, то она подписывается руководителем и печатается на бланке письма, имеет дату, исходящий номер, заголовок к тексту.

Текст докладной записки состоит из двух частей. В первой части (вводной) излагаются факты и проводится их анализ, во второй - делаются выводы и предложения.

                                                  3.4. Акт

Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события.

Акты составляются по результатам ревизии финансово-хозяйственной деятельности, приема-передачи дел, проверки наличия, инвентаризации и др.

Акт составляется коллегиально (не менее двух составителей) или специально уполномоченным должностным лицом.

В заголовке акта следует писать название или краткое содержание актируемого факта или события.

Текст акта состоит из двух частей: вводной и констатирующей.

Вводная часть акта строится по схеме: Основание (указывается распорядительный документ). Составлен комиссией в составе: (указываются наименование комиссии, должности, инициалы и фамилии лиц, составивших акт. Первой указывается фамилия председателя, далее в алфавитном порядке - фамилии членов комиссии).

Присутствовали: (если при составлении акта присутствие других лиц необходимо, то указываются их должности, инициалы и фамилии).

В констатирующей части акта излагаются цели и задачи, сущность, характер проведенной работы, фиксируются установленные факты, а также выводы, предложения и заключения.

В конце текста с красной строки указывается количество экземпляров акта, адресаты, которым они направлены.

Число экземпляров акта определяется нормативными документами или практической необходимостью.

Акт подписывают лица, участвовавшие в его составлении, или присутствовавшие при составлении, при этом указывается не наименование должностей, а распределение обязанностей при составлении акта.

Дата акта должна соответствовать дню актируемого факта или события.

3.5. Письмо
Письмо - это обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых по единому способу передачи текстов (пересылка почтой, в т.ч. электронной).

Письма подготавливаются по инициативе Администрации сельсовета, а также в ответ на поступившие документы . 

Служебные письма должны быть краткими, не превышать двух страниц, составляться, как правило, по одному вопросу.

Письмо содержит следующие реквизиты:

адресат;

дату;

регистрационный номер;

ссылку на регистрационный номер и дату входящего документа, если оно является ответом на какой-либо документ;
текст;

ссылку на приложения (если они есть);

подпись;

фамилию, имя, отчество (полностью)  исполнителя и номер его телефона.

Письмо оформляют как с обращением, так и без обращения к адресату. Наиболее часто употребляемыми формами обращения являются, например:

Уважаемый Сергей Васильевич!

Господин Смирнов!

Сергей Васильевич!

Уважаемый господин Смирнов!

Уважаемые господа! (Употребляется, когда неизвестны имена получателей письма).

При обращении к должностным лицам органов власти, депутатам, президентам (председателям) обществ, компаний, фирм, а также к духовным лицам различных вероисповеданий принято обращение с указанием должности без фамилии.

Письма составляются по схеме: вступление, основная часть, заключение.

Письма подписываются должностными лицами в соответствии с распределением обязанностей. Вносить какие-либо исправления или добавления в подписанные письма не допускается.

В письмах используются следующие формы изложения: 

- от первого лица множественного числа («просим направить…», «направляем на рассмотрение…»);
- от первого лица единственного числа («считаю необходимым…», «прошу выделить…»);

- от третьего лица единственного числа («Администрация сельсовета не возражает…», «Администрации сельсовета считает возможным…»).

Сопроводительные письма составляются к документам, не имеющим адресующей части.

В сопроводительных письмах указывается наименование сопровождаемого документа, содержатся пояснения относительно характера исполнения или цели направления прилагаемого документа.

Гарантийное письмо составляется с целью подтверждения определенных обещаний или условий и адресуется учреждению или отдельному лицу. 

Гарантийное письмо, как правило, заверяется гербовой печатью.

                          3.6. Договоры, соглашения, контракты

В случае заключения финансовой сделки, принятия взаимных обязательств составляются договоры, соглашения, контракты.
Договоры, соглашения, контракты могут заключаться двумя и более сторонами, как с физическими, так и с юридическими лицами.

В этих видах документов отражаются предмет договора, соглашения, контракта, взаимные права и обязательства, срок действия  договора, соглашения, контракта, возможность расторжения, последствия в случае неисполнения.
От имени Администрации сельсовета договоры, соглашения, контракты подписываются Главой сельсовета или лицом, его замещающим. Договоры, соглашения, контракты подлежат регистрации.

Если подписанные Главой сельсовета экземпляры договора, соглашения, контракта высылаются на подпись другой стороне, в журнале регистрации договоров, соглашений, контрактов проставляется номер и дата исходящего сопроводительного письма.
Подписанные всеми сторонами договоры, соглашения, контракты направляются должностному лицу, ответственному за исполнение, под роспись в журнале регистрации договоров, соглашений, контрактов.
                    3.7. Муниципальные правовые акты

В соответствии с федеральными законами, Уставом муниципального образования Большешелковниковский сельсовет Глава сельсовета издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных сельсовету федеральными законами и законами Алтайского края, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации сельсовета, в том числе по личному составу.  
Проекты правовых актов Администрации сельсовета готовятся Главой сельсовета и по поручению Главы специалистами Администрации сельсовета. 

Ответственность за качество подготовки проектов правовых актов, их согласование с заинтересованными сторонами несет руководитель Администрации сельсовета и должностное лицо, которое участвует в подготовке  проекта документа.

Проекты решений, вносимые на рассмотрение сельского Собрания депутатов,  постановлений, распоряжений Администрации сельсовета, другие служебные документы, принимаемые на основании законов, указов, постановлений, решений и распоряжений органов государственной власти, должны содержать ссылку на них с указанием наименования документа, его даты, номера.

При подготовке правовых актов необходимо руководствоваться основными принципами:

- законности;

- отражения в них интересов населения;

- единства, полноты, непротиворечивости;

- планомерности и оперативности подготовки;

- наличия механизма реализации.

Как правило, текст правового акта должен состоять из 2-х взаимозависимых частей: констатирующей (преамбула) и постановляющей (в распоряжениях - распорядительной). Основную смысловую нагрузку несет постановляющая часть.

Преамбула постановления  завершается словом "ПОСТАНОВЛЯЮ", иногда она может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. В этом случае текст начинается со слова "Постановляю".

В правовых актах используется форма изложения от первого лица единственного числа (ПОСТАНОВЛЯЮ, ПРИКАЗЫВАЮ), что является отражением принципа единоначалия. Слова ПОСТАНОВЛЯЮ, ПРИКАЗЫВАЮ печатаются прописными буквами на новой строке от нулевого положения табулятора без пробелов между печатными знаками, после них ставится двоеточие.

Постановляющая часть постановлений, как правило, подразделяется на пункты, в каждом из которых содержатся отдельные поручения.

В каждом пункте постановляющей части указываются: исполнитель (организация, структурное подразделение, конкретное должностное лицо), предписываемое действие и срок исполнения. 

Допускается указывать единый срок исполнения для всех пунктов правового акта

Предписываемое действие выражается глаголами в неопределенной форме, например:

"подготовить", "зачислить", "обеспечить", "организовать", "информировать".

Если в поручениях (пунктах, подпунктах) указывается исполнителем структурное подразделение или организация, то фамилия и инициалы ее руководителя пишутся после наименования учреждения, в скобках, в именительном падеже. 
Например:

       Комитет Администрации района по культуре (Лукешкина О.Д.):

Если поручение дается непосредственно руководителю структурного подразделения или организации, то должность руководителя, фамилия и инициалы пишутся без скобок в дательном падеже.

Например:


Директору Большешелковниковского СДВ Чертовских Г.Р.
В последнем пункте  правового акта указываются сроки  информации о выполнении документа  и лицо, на которое возлагается контроль исполнения.

В распоряжениях, распоряжениях по личному составу, о выделении денежных средств, награждении и т.п. пункты о возложении контроля исполнения и информирования об исполнении не обязательны.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению) в тексте на них обязательно делается ссылка, печатаются они на отдельных листах, на первом листе  приложения в правом верхнем углу  пишется:  «Приложение № __» с указанием вида документа, к которому оно прилагается, его даты, номера.
Например:

Приложение № 2 

к постановлению Администрации  
Большешелковниковского сельсовета
от __________ № __

Приложение  к муниципальному правовому акту имеет заголовок, точно совпадающий с текстом пункта основного документа, в котором оно оговаривается.

Если приложение одно, оно не нумеруется. При наличии нескольких приложений на каждом из них проставляется порядковый номер  в той очередности, в какой они упоминаются в тексте документа. 

Приложения к распорядительным документам Администрации сельсовета подписываются должностными лицами, готовящими документ.
При необходимости оценки обоснованности документа, соответствия его действующему законодательству, другим правовым актам  проводится согласование проекта правовых актов путем визирования заинтересованными  должностными лицами.

       Согласование документа проводится разработчиком правового акта.

Проекты  правовых документов визируются должностными лицами в день их поступления с обязательным проставлением даты визирования под подписью.

Если по проекту правового акта сделаны замечания, с которыми согласен разработчик, то после доработки, документ перепечатывается и снова визируется у лиц, делавших замечания.

Если в ходе согласования документа появляется несколько вариантов, то они согласовываются разработчиком проекта документа с Главой сельсовета.

Согласованные проекты правовых актов сдаются Главе сельсовета на
Подпись или в Большешелковниковское сельское Собрание депутатов на принятие.
На подпись Главе сельсовета  представляются те проекты распорядительных документов, в отношении которых в процессе согласования  все замечания устранены.
Если в связи с принятием правового акта (распорядительного документа) прекращаются, изменяются правоотношения, урегулированные ранее принятыми правовыми актами, то в проекте необходимо указать, какие из них признаются утратившими силу или подлежат изменению и в какой части.

Подписанные постановления, распоряжения по основной деятельности и по личному составу регистрируются секретарем Администрации сельсовета  в журналах регистрации (приложение № 6), каждый вид документов – в отдельном журнале.
Первый экземпляр подписанного правового акта (подлинник) откладывается в дело без заверения печатью.
В Администрации сельсовета второй и последующие экземпляры правовых актов  заверяются печатью для постановлений и распоряжений.
В случае необходимости заявителям выдаются экземпляры постановлений с факсимильной подписью Главы сельсовета, заверенные гербовой печатью или заверенные как копии.
Муниципальные правовые акты ставятся на контроль, если это предусмотрено содержанием правового акта, тиражируются, заверяются печатью  и рассылаются исполнителям, указанным в документе.

В соответствии с номенклатурой дел распоряжения по основной деятельности, личному составу, командировкам и отпускам формируются в самостоятельные дела и регистрируются в отдельных журналах.

Распоряжения по основной деятельности регистрируются с добавлением к порядковому номеру через дефис  буквы «р», по личному составу – буквы «л»,  по командировкам и отпускам – буквы «к».

Постановления, распоряжения, материалы к различным заседаниям и совещаниям тиражируются в Администрации сельсовета в соответствии с установленным регламентом работы.
                         4. Организация документооборота
           Движение документов в Администрации сельсовета с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот. Документы классифицируются: на входящие, муниципальные правовые акты, исходящие, переписку между организациями и Администрацией сельсовета.
4.1. Входящие документы.
Все поступающие в Администрацию сельсовета служебные документы являются входящей корреспонденцией.

Корреспонденция, адресованная Администрации сельсовета,  принимается секретарём Администрации для регистрации.

Корреспонденция с пометкой «лично»  передается адресату  в закрытом конверте без регистрации.

Ошибочно присланные документы возвращаются отправителю или пересылаются по назначению. О срочной корреспонденции сообщается  руководителям незамедлительно.

При обнаружении некомплектности или повреждении документа на последнем листе или на обороте последнего листа проставляется соответствующая отметка и сообщается отправителю.

Конверты, как правило, уничтожаются, кроме случаев, когда по ним можно установить адрес отправителя (при отсутствии адреса на документе) или время отправки и получения документов.

При приемке корреспонденции, доставляемой нарочным, проверяется правильность доставки, целостность упаковки, наличие указанных приложений и соответствие номеров документов на вторых экземплярах или в разносных книгах. На вторых экземплярах и в разносных книгах делается отметка о приеме документа.
Поступившие телеграммы принимаются секретарем или специалистом под расписку с проставлением даты и времени приема.

Документы, поступившие в течение дня, регистрируются секретарем до конца рабочего дня.

Основным принципом регистрации является однократность. Каждый документ должен регистрироваться в учреждении только один раз.

При регистрации проводится поиск:
- повтора регистрации одного и того же документа;

- зарегистрированных ранее документов, если в поступившем документе делается ссылка на высланные ранее документы;

- запроса, в случае поступления ответа на документ Администрации сельсовета.
При положительном результате поиска секретарь сельсовета или  специалисты Администрации делают соответствующую отметку на поступившем документе.

Учет поступивших документов осуществляется в журналах регистрации входящих документов  (приложение № 7).
Регистрация заявлений и писем граждан ведется отдельно от других документов. Жалобы, обращения граждан, направленные в Администрацию сельсовета с сопроводительными письмами, регистрируются в журнале обращения граждан.
Не регистрируются книги, газеты, журналы, бюллетени, рекламные издания, статистические сборники, счета, квитанции и другие подобные поступления.

При регистрации входящих документов, в т.ч. телеграмм, в правом нижнем углу на первой странице основного документа проставляется штамп с указанием даты и регистрационного номера. 
Документы, адресованные Главе сельсовета, передаются ему для рассмотрения в конце рабочего дня, если не имеют срочного содержания. Срочные документы передаются Главе сельсовета незамедлительно; в случае его отсутствия, лицам, его замещающему.
Документы, адресованные другим должностным лицам Администрации, после регистрации ставятся на контроль, если по их содержанию требуется ответ, и передаются на исполнение адресатам под роспись в журнале регистрации документов.

После рассмотрения  документов Главой сельсовета в журнале регистрации делается отметка о резолюции, сроке исполнения, ответственном исполнителе.

Если документ в соответствии с резолюцией руководителя направляется нескольким исполнителям, то ответственность за исполнение лежит на лице,  указанном в резолюции первым. Первый экземпляр документа направляется первому исполнителю, а остальным идут копии.

Документ, отписанный «для сведения», передается поочередно всем исполнителям, указанным в резолюции. При этом напротив своей фамилии в резолюции исполнитель должен поставить свою роспись и дату в подтверждение того, что он ознакомлен с этим документом.

Документы с резолюцией «для сведения», «для руководства» передаются исполнителям под роспись и находятся у них до минования надобности.
Если в соответствии с резолюцией или содержанием документ требует исполнения, он ставится на контроль и передается исполнителю. Письма и обращения граждан ставятся на контроль в обязательном порядке.

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

Если на основании входящего документа не принимается правовой акт, а готовится письменный
 ответ, то после регистрации и снятия с контроля экземпляр ответа подкалывается к входящему документу и направляется в дело.
Если информация по входящему документу должна даваться многократно, в дело направляется каждый ответ с проставлением исходящего номера на входящем документе, окончательно документ снимается с контроля по окончании срока представления информации.
Заявления и другие документы, на основании которых принят правовой акт, прилагаются к  подлиннику правового акта и подшиваются в дело.


Если правовой акт принимается Главой сельсовета по вопросу, дело по которому в соответствии с номенклатурой дел ведется в структурном подразделении Администрации сельсовета, то заявления и сопутствующие документы после снятия с контроля возвращаются специалисту, формирующему это дело.
                              4.2. Исходящие документы

Исходящими документами являются официальные документы, отправляемые из Администрации сельсовета. Они делятся на инициативные и  ответы.

Исходящие документы, как правило, готовятся на бланке Администрации сельсовета.
Документы, направляемые в федеральные органы, на имя Губернатора Алтайского края или его заместителей, председателю  краевого Законодательного Собрания, руководителям его комитетов,   в краевые органы судебной власти, руководителям других субъектов федерации, подписываются Главой сельсовета.

Документы, направляемые подчиненным и другим организациям, гражданам, подписываются Главой сельсовета, на время его отсутствия секретарем или специалистами Администрации в соответствии с их компетенцией.

При подготовке исходящего документа в один адрес  подписываются два экземпляра,  первый  отправляется адресату, второй, с визой исполнителя, откладывается в дело. 

В отдельных случаях допускается изготовление третьего экземпляра, который  направляется исполнителю документа.

При подготовке письма более чем в четыре адреса, каждому  адресату готовится именной экземпляр, автору и в дело направляется экземпляр  с указанием всех адресатов.  Подписываются все экземпляры документа.
 После подписания документа руководителем производится его регистрация, т.е. присвоение номера и даты.
Исходящие письма регистрируются в журнале регистрации исходящих документов (приложение № 8). 

Перед регистрацией необходимо проверить наличие указанных в документе приложений и подписи руководителей на всех экземплярах. В случае обнаружения недостатков в оформлении документов их возвращают исполнителю.

Если исходящий документ является ответом, он подкалывается к входящему документу  и направляется в дело «Переписка».

Если исходящий документ является ответом на документ, который  требует  многократных ответов, то исходящий документ направляется  в дело, а входящий документ возвращается исполнителю.
Если исходящий документ исполняется и подписывается должностным лицом по поручению Главы сельсовета,  он высылается адресату только после согласования текста с Главой сельсовета.
Исходящая корреспонденция отправляется по назначению в день ее подписания, а телеграммы и срочная корреспонденция - немедленно.
Корреспонденция личного характера, письма и телеграммы, не связанные с деятельностью Администрации, к отправке не принимаются.

Допускается выдача документов на руки адресату под роспись получателя в журнале регистрации отправляемой корреспонденции.
              4.3. Контроль исполнения служебных документов

Ответственность за своевременное исполнение служебных документов возлагается на руководителя Администрации и специалистов Администрации сельсовета.
Контроль исполнения документов возлагается на секретаря Администрации сельсовета. Организация контроля включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование Главы сельсовета об исполнении поручений, зафиксированных в документах.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:

- входящих - с даты их поступления;

- исходящих - со дня отправки;

- внутренних - с даты их подписания (утверждения).

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- в срок, указанный в документе; 

- в срок, указанный в резолюции руководителя;
- остальные - в срок не более месяца.

Выходные и праздничные дни в срок исполнения не включаются. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему.

В случае необходимости, Глава сельсовета может продлить срок исполнения документов, подготовленных Администрацией сельсовета. Исполнитель должен  продлить срок исполнения не менее, чем за 1 день до его окончания.

Если в повторной резолюции Главы сельсовета не указан новый срок исполнения, он продляется на месяц.

Документ считается исполненным, когда решены все поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.

Если в ходе исполнения документа выяснилось, что данный документ исполнен ранее или от Администрации сельсовета не требуется его исполнения, отметка об этом делается на самом документе и сообщается организации или лицу, направившим документ.
Если на контрольный документ подготовлен ответ в соответствии с резолюцией Главы сельсовета, то он высылается адресату только после снятия документа с контроля независимо от того,  за чьей подписью подготовлен документ. Документ снимается с контроля Главой сельсовета. После снятия  с контроля первый экземпляр  документа высылается адресату,  второй прикладывается к документу, на который даётся ответ и  списывается в дело. 
Для снятия с контроля правового акта  или внесения в него изменений должностное лицо, на которое возложен контроль, готовит мотивированную информацию на имя Главы сельсовета и проект соответствующего правового акта. Информация должна содержать полные сведения об исполнении распорядительного документа по каждому пункту.

Если в правовом акте установлено несколько контрольных сроков, то он снимается с контроля соответствующим правовым актом  после выполнения последнего по срокам мероприятия при условии выполнения всех позиций ранее принятого документа. 
В случае неисполнения правового акта, стоящего на контроле, может быть принят новый правовой акт о продлении сроков исполнения или о дополнительных мерах по реализации правового акта в целом.
              4.4. Общие требования к регистрации документов
Регистрация документов ведется по видам в соответствии с номенклатурой дел в течение одного календарного года.

4.5. Изготовление и заверка копий документов


Документы Администрации сельсовета, заверяет секретарь Администрации сельсовета. Отметка о заверке копии удостоверяется гербовой печатью  Администрации сельсовета.
Копии снимаются  и выдаются заявителям только с документов, изданных в Администрации сельсовета.
Исключение составляют служебные документы, касающиеся оформления трудовых отношений и формирования личных дел (копии трудовых книжек, дипломов, свидетельств о получении образования и т.д.). Данные документы могут копироваться и заверяться организацией, независимо от того, кем они выданы. 

По письменным запросам граждан и организаций выдаются копии, выписки или дубликаты документов.
Если отдельные слова и выражения подлинного документа, а также исправления и подчистки, вызывают сомнение в их достоверности, то в копии, дубликате они оговариваются словами: "Так в документе" или "В тексте неразборчиво".

При изготовлении ксерокопии документа бланк, как правило, не используется. На изготовленном документе в правом верхнем углу проставляется «копия», «выписка», «дубликат»..

На архивной копии на обороте каждого листа проставляются архивные шифры и номера листов единиц хранения архивного документа,  после текста указывается архивный шифр документа. 

Если копия или выписка занимают более одного листа, листы прошиваются, нумеруются. На лицевой стороне первого листа делается  отметка о копии. На обороте последнего листа копии делается запись о количестве прошитых листов, указываются должность лица, заверившего копию, проставляется личная подпись, расшифровка подписи, дата.
Например:

 «Прошито и пронумеровано 10 (десять) листов». 

Секретарь Администрации
Большешелковниковского сельсовета  личная подпись           Г.Н. Дубоенко
                                                                                                   00.00.0000
Копии и выписки документов направляются заявителям по почте с сопроводительным письмом или выдаются на руки заявителю под роспись в журнале регистрации выданных документов.

5. Составление номенклатуры дел

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований дел, заводимых в делопроизводстве Администрации сельсовета с указанием сроков их хранения, и учитывает все документы, образующиеся в результате деятельности Администрации.

Номенклатура дел обеспечивает порядок формирования исполненных документов в дела, определяет сроки их хранения и является основой для составления описей дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

Номенклатура дел Администрации сельсовета составляется по установленной форме (приложение № 9) и состоит из разделов дел.
Номенклатура дел Администрации сельсовета подписываются секретарем, согласовываются с экспертной комиссией (ЭК), архивным отделом Администрации района и утверждаются Главой сельсовета.
После утверждения номенклатуры дел должностные лица Администрации сельсовета  получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.

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

В случае изменения структуры Администрации, вносятся соответствующие изменения в номенклатуру дел.
Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом:

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. 
Например: 02-05, где 02 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре. 
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

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

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

Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.

В графе 3 количество дел (томов, частей) заполняется по окончании календарного года.

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню.

В графе 5 "Примечание" указывается название перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.

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

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

                            6. Формирование и оформление дел

При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

документы постоянного и временного хранения необходимо группировать в отдельные дела;

включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

группировать в дело документы одного календарного года, исключение составляют переходящие дела и личные дела, которые формируются в течение всего периода работы данного лица в организации;

дело должно содержать не более 250 листов;

в дело запрещается группировать черновые  экземпляры и копии, а также документы, подлежащие возврату.

Документы внутри дела должны быть расположены так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы.

При этом документы располагаются в хронологическом порядке.

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

Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами, если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные дела.
Распоряжения по основной деятельности группируются отдельно от распоряжений по личному составу;

распоряжения по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками хранения;

протоколы группируются в хронологическом порядке;

утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и др. документы группируются отдельно от проектов;

документы в личных делах располагаются в хронологической последовательности;

лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате группируются в отдельные дела по табельным номерам;

предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы Администрации сельсовета  и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам;

переписка группируется за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности: документ - ответ помещается перед документом - запросом; при возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса предыдущего года.

Оформление дела, подготовка дела к хранению.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дела.

Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу.

Полное оформление дел предусматривает:

подшивку или переплет дела;

нумерацию листов дела;

составление листа-заверителя;
составление внутренней описи документов.
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.

                   7. Организация оперативного хранения документов

и экспертиза их ценности

С даты заведения и до передачи дел в архив Администрации района дела Администрации сельсовета, являющихся самостоятельными источниками комплектования,  хранятся по месту их формирования.
В Администрации сельсовета дела постоянного и долгосрочного хранения в соответствии с номенклатурой дел ежегодно формируются и откладываются в специализированном помещении (архиве) до сдачи в Архив 

Администрации района (постоянного хранения) и выдаются во временное пользование должностным лицам Администрации сельсовета на срок не более одного месяца.

Переходящие дела находятся у исполнителя до завершения дела. По завершении оно откладывается на хранение до сдачи в архивный отдел Администрации района.
Руководитель Администрации сельсовета  и должностное лицо, отвечающее за делопроизводство, обязаны обеспечивать сохранность документов и дел.

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

Номенклатура дел или выписка из неё помещается на внутренней стороне шкафа.

На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

Завершенные дела постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения Администрации сельсовета хранятся в специально оборудованном помещении в течении пяти лет, а затем сдаются в архивный отдел  Администрации района.
Экспертиза ценности документов - это изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их на постоянное хранение.

Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации сельсовета создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор:

- документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив;

- документов с временными сроками хранения и с пометкой "до минования надобности", подлежащих дальнейшему хранению в структурных подразделениях;

- выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

8. Подготовка и передача документов 
на государственное хранение

На государственное хранение  передаются дела с исполненными документами постоянного хранения. Их передача производится только по описям дел.

Дела  долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу хранятся  по месту их создания.  
Описи дел составляются по установленной форме (приложение № 10) в двух экземплярах, один из которых передается вместе с делами в архив, а второй остается в качестве контрольного экземпляра в Администрации сельсовета.
Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче на государственное хранение не подлежат. Они хранятся в Администрации сельсовета и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению (приложение № 11), рассматривается на заседании ЭК Администрации сельсовета, затем утверждается Главой сельсовета. После этого дела уничтожаются
В случае ликвидации органа  Администрации сельсовета лицо, ответственное за ведение делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет и передает дела постоянного и долгосрочного хранения  в архивный отдел Администрации района.
 Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.

                                                                               Приложение № 1
(образец бланка конкретного вида документа)
                                     РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ РУБЦОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__________________                                                              №___________

с. Большая Шелковка
                                                                                                           Приложение № 2
НАПИСАНИЕ

ОТДЕЛЬНЫХ НАИМЕНОВАНИЙ, СЛОВ И СЛОВОСОЧЕТАНИЙ,

НАИБОЛЕЕ ЧАСТО УПОТРЕБЛЯЕМЫХ В ТЕКСТЕ ДОКУМЕНТА

1. Названия документов, которые пишутся
с прописной буквы

С прописной буквы пишутся: Конституция Российской Федерации, Декларация прав и свобод человека и гражданина, Федеральный конституционный закон (название), Федеральный закон (название), Федеративный договор, Закон Российской Федерации (название), Указ Президента Российской Федерации (название), Послание Президента Российской Федерации Федеральному Собранию (название), Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. Названия документов во множественном числе пишутся со строчной буквы: указы, законы. Названия документов без предшествующего, стоящего вне названия родового слова (устав, инструкция и т.п.) пишутся с прописной буквы и без кавычек: Правила внутреннего трудового распорядка, Инструкция по делопроизводству, Устав г. Барнаула.

                   2. Написание названий органов власти Алтайского края 
и органов местного самоуправления

муниципального образования Большешелковниковский сельсовет
Написание названий органов власти Алтайского края  и органов местного самоуправления муниципального образования Большешелковниковский сельсовет установлено соответствующими правовыми актами: Губернатор Алтайского края, Администрация Алтайского края, Алтайское краевое Законодательное Собрание, Глава района, Администрация Рубцовского района, Рубцовское районное Собрание депутатов, Глава сельсовета, Администрация Большешелковниковского сельсовета, Большешелковниковское сельское Собрание депутатов.
                    3. Названия документов, которые пишутся со строчной буквы

Со строчной буквы пишутся: постановление Правительства Российской Федерации, решение городского Совета, постановление, распоряжение Администрации района,  Администрации сельсовета.
               3. Общее правило написания названия организаций,

частей и отделов организаций

В названиях организаций единичного характера с прописной буквы пишутся первое слово и входящие в состав названия собственные имена: Российский детский фонд, Фонд социальной поддержки населения, Федерация профсоюзов Алтайского края, Ассоциация сибирских и дальневосточных городов.

Названия организаций неединичного характера пишутся со строчной буквы: бюро обмена жилой площади, поликлиника N 9 Индустриального района.

Названия организаций во множественном числе пишутся со строчной буквы: биржи и банки г. Барнаула.

Названия структурных подразделений администрации, а также слова типа президиум, ученый совет, факультет, отделение пишутся со строчной буквы: президиум совета, комитет по социальной политике, комитет по делам здравоохранения.

          4. Сложные названия организаций и мероприятий, начинающихся

словами Государственный, Всероссийский, Центральный,

Международный или порядковыми числительными

(Первый, Второй и т.п.)

С прописной буквы пишется первое слово: Международный выставочный центр, Государственное образовательное учреждение, Барнаульский государственный педагогический университет, Вторая зимняя спартакиада школьников г. Барнаула.

                   5. Сложные названия организаций, начинающиеся

с географического определения

Пишутся с прописной буквы, если это определение входит в их состав, и со строчной, если географическое определение не входит в состав названия, а только указывает местонахождение: Барнаульская городская регистрационная палата, но: Барнаульское предприятие ЗАО "Модест", Барнаульское унитарное муниципальное автотранспортное предприятие.

                      6. Названия академий, научно-исследовательских

учреждений, учебных заведений

В названиях научных учреждений и учебных заведений с прописной буквы пишется первое слово, а также имена собственные, входящие в название: Российская академия наук, Институт ядерной физики Сибирского отделения Российской академии наук, Алтайский государственный университет.

Средние учебные заведения неединичного характера (школы, техникумы, училища) пишутся со строчной буквы: медицинское училище N 1, барнаульская средняя школа N 38.

              7. Названия средств массовой информации, предприятий

и учреждений культуры (театров, музеев, парков и т.п.)

С прописной буквы пишется только первое слово и собственные имена, входящие в название: парк "Солнечный ветер", "Российская газета".

Географическое определение в составе названия пишется с прописной буквы: Барнаульский молодежный шоу-театр "Калейдоскоп". Если географическое определение не входит в состав названия, то оно пишется со строчной буквы: барнаульская библиотека.

Слова Дворец и Дом, входящие в названия учреждений культуры, пишутся с прописной буквы: Дворец культуры, Дом актера.

Эти же слова пишутся со строчной буквы, если употребляются как нарицательные существительные, а также во множественном числе: дома отдыха.

                       8. Сокращенные названия организаций

Сокращенные названия, составленные из частей слов, пишутся с прописной буквы, если обозначают учреждения единичные (т.е. словосочетание в полном виде пишется с прописной буквы), и со строчной, если служат наименованиями родовыми: Гознак, Госдума, госкомитет.

Сокращенные условные названия организаций пишутся с прописной буквы в кавычках и не склоняются, если им предшествуют слова, такие как проектный институт, комбинат и т.п., проектный институт "Алтайгражданпроект", муниципальное унитарное предприятие "Архитектура".

При отсутствии слов проектный институт, комбинат и т.п. их наименования пишутся без кавычек и склоняются: Алтайгражданпроект (Алтайгражданпроект). Сокращенные смешанные названия единичных организаций (сложносокращенные слова в сочетании с буквенными аббревиатурами) пишутся с прописной буквы, слитно, без кавычек; причем буквенные аббревиатуры, которые принято писать прописными буквами, сохраняют написание как в начале, так и в середине или в конце сокращенного обозначения: НИИстройкерамика, ЦНИЭПсельстрой, ГипродорНИИ.

9. Местоимения Вы и Вам при обращении к лицам

Пишутся с прописной буквы как форма вежливого обращения к одному лицу в официальных отношениях, личных письмах: Прошу Вас... (Сообщаем Вам...).

При обращении к нескольким лицам эти местоимения пишутся со строчной буквы: Уважаемые господа, ваше письмо...

С прописной буквы указанные местоимения пишутся также в анкетах: Где Вы проживали раньше? Состав Вашей семьи.

                             10. Формы обращения в документах

Общая форма обращения: Уважаемый господин Петров! Уважаемые господа! Уважаемый Иван Иванович!

При обращении к должностным лицам высших органов государственной власти и управления, руководителям (президентам, председателям и т.д.) обществ, компаний, фирм возможно обращение с указанием должности и без фамилии, например: Уважаемый господин президент! Уважаемый господин председатель! Уважаемый господин министр!

                                   11. Склонение фамилий

Мужские фамилии, оканчивающиеся на твердую и мягкую согласную, склоняются: Майорец - Майорца, Коломиец - Коломийца, Озолинг - Озолинга, Хмель - Хмеля, Шорец - Шорца, Малай - Малая.

Женские фамилии, оканчивающиеся на твердую или мягкую согласную, не склоняются: Мария Озолинг - Марии Озолинг, Елена Коломиец - Елены Коломиец, Надежда Хмель - Надежды Хмель.

Фамилии, оканчивающиеся на неударную гласную -а, -я, склоняются, за исключением фамилий, в которых окончанию -а предшествует -и: Неруда - Неруды, Петрарка - Петрарки (но Гарсиа, Гулиа).

Славянские фамилии, оканчивающиеся на ударяемую гласную -а, -я, склоняются: Головня - Головни, Лобода - Лободы.

Неславянские фамилии, оканчивающиеся на ударяемую гласную -а, -я, не склоняются: Дюма, Золя.

                 12. Наименования воинских и почетных званий, ученых степеней

Наименования воинских и почетных званий, ученых степеней пишутся со строчной буквы: генерал армии, действительный член Российской академии наук, академик, лауреат Государственной премии.

Высшее звание Российской Федерации пишется с прописной буквы: Герой Российской Федерации.

Почетные звания Российской Федерации пишутся в кавычках и с прописной буквы при их установлении и присвоении. В других случаях почетные звания пишутся без кавычек и со строчной буквы. Например: установить почетное звание "Народный артист Российской Федерации", "Заслуженный врач Российской Федерации", но: наградить народного артиста Российской Федерации, включить в состав комиссии заслуженного врача Российской Федерации.

                        13. Важнейшие военные названия, рода войск,

военные округа, части и соединения

В важнейших военных названиях Российской Федерации все слова пишутся с прописной буквы: Вооруженные Силы Российской Федерации, Военно-Морской Флот Российской Федерации, Военно-Воздушные Силы.

В названиях родов войск с прописной буквы пишется первое слово, когда эти названия употребляются в значении официальной части Вооруженных Сил: Войска противовоздушной обороны, Ракетные войска, но: ракетные войска обеих армий.

В названиях управлений и подразделений Министерства обороны Российской Федерации с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Генеральный штаб Вооруженных Сил Российской Федерации.

Названия военных округов, гарнизонов пишутся с прописной буквы: Сибирский военный округ, Барнаульский гарнизон.

В названиях воинских частей и соединений с прописной буквы пишутся только имена собственные: Глуховская дивизия.

                                      14. Написание дат

Если обозначение даты в тексте состоит только из года, слово год пишется полностью: план на 2004 год, смета на 2004 год.

Все виды некалендарных лет (операционный, отчетный, учебный год, театральный сезон), т.е. начинающихся в одном году, а заканчивающихся в другом, пишут через косую черту: в 2003/2004 учебном году.

В остальных случаях между годами ставится тире, причем второй год пишут полностью. Например: освободить от взимания налога в 2003 - 2004 гг.

Квартал обозначается римской цифрой, а полугодие пишется полностью: I квартал 2003 года, во втором полугодии 2004 года.

При римских цифрах падежные окончания не ставятся: в I квартале (но не в I-м квартале).

15. Названия праздников, торжеств

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Новый год, День российской печати, День города, но: День Победы, Рождество Христово.

Если начальное порядковое числительное в таком названии написано цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово: 1 Мая, 8 Марта.

Со строчной буквы пишутся названия постоянно проводимых массовых мероприятий: день встречи выпускников, день открытых дверей, субботник.

                          16. Обозначение диапазона значений

Для обозначения диапазона значений ставят: тире, предлог «от» перед первым числом и «до» - перед вторым. Например: длиной 5 - 10 м; длиной от 5 до 10 м; с 14.00 до 16.00 час.

При цифровой форме крупных чисел в диапазоне значений необходимо сохранить нули в числе нижнего предела, например: высота 15000 - 20000 м.

При буквенно-цифровой форме чисел допустимо опускать в числе нижнего предела обозначение тыс., млн., млрд., например: высота 20 - 30 тыс. м.

Числа в диапазоне значений располагаются от меньшего к большему, от нижнего предела к верхнему, например: Это составляет 60 - 80% всей массы груза.

                               17. Порядковые числительные

Преимущественная форма написания в документах порядковых числительных - это арабские цифры с наращиванием падежного окончания или без него в соответствии с общими правилами написания порядковых числительных, за исключением номеров тех объектов, которые принято обозначать римскими цифрами, т.к. последние употребляются без дополнения падежного окончания. Римскими цифрами обозначаются: номера съездов, конференций, конгрессов и т.п. (XI конгресс); века (XX век); номера выборных органов (IV Государственная Дума); номера продолжающихся спортивных состязаний (XXII Олимпийские игры); кварталы (I - II кварталы).

Падежные окончания в порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, должны быть:

однобуквенными, если последней букве числительного предшествует гласный звук: 5-й (пятый, пятой), 5-я (пятая), но не 5-ый, 5-ой;

двухбуквенными, если последней букве числительного предшествует согласный звук: 5-го, 5-му, 30-ми, но не 5-ого, 5-ому, 30-ыми.

18. Номера телефонов, двойные и литерные номера домов

Номера телефонов принято писать, отделяя дефисом по две цифры справа налево (кроме реквизита "Отметка об исполнителе" в правовых актах и письмах): т. 32-32-15. В номерах телефонов с числом цифр больше шести отделяется левая группа в три цифры: т. 299-85-90.

Двойные номера домов принято писать через косую черту, например: ул. Линейная, 45/2.

Литерные номера домов пишутся слитно с номером дома, например: Пушкинский пер., 7а.

            19. Написания сложных существительных и прилагательных

с числительными в составе

Сложные существительные и прилагательные, имеющие в своем составе числительные, пишутся: 150-летие; 3-этажный дом; 1-, 2-, 3-секционный дом.

Сложные слова с числительным и прилагательным процентный пишутся: 10%-ый сбор.

20. Названия денежных единиц, единиц измерения

и знаки N, % при числительных

Денежные выражения, обозначающие суммы более одной тысячи, в тексте рекомендуется писать цифрами и словами: 5,0 тыс. рублей, 1,0 млн. рублей.

Названия единиц измерения в тексте указов, постановлений и распоряжений рекомендуется писать: 5 тыс. метров, 16 тонн, 120 кв. метров, 20 млн. тонн, 60 куб. метров; в приложениях - сокращенно: 5 тыс. м, 16 т, 120 кв. м, 20 млн. т, 60 куб. м.

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и ставится в родительном падеже единственного числа: 1940,5 рубля, 28,5 метра, 28,5 кв. метра, но: 28,5 тыс. метров.

При обозначении количества предметов, а также количества людей не употребляются слова «штук», «человек»: 10 автомобилей, а не 10 штук автомобилей, 50 рабочих, а не 50 человек рабочих.

Перед числами, обозначающими меру, не ставят предлога или тире, например: протяженность 10 м (неправильно: протяженностью в 10 м).

При перечислении в тексте документа объектов, имеющих порядковую нумерацию, знак N указывается один раз перед первым числительным, например: N 24, 68, 101 (неправильно: NN 24, 68, 101; N 24, N 68).

Знак N и следующее за ним числительное необходимо располагать на одной строке, переносить числительное на другую сторону не допускается.

Знак "%" при нескольких числах ставится только один раз, например: 50, 60 и 70% (неправильно: 50%, 60% и 70%).

21. Сочетание знаков препинания

Если в начале или в конце предложения, которое нужно выделить в кавычки, стоят слова, уже заключенные в кавычки, то рядом дважды кавычки не ставятся, например: В телеграмме было сказано: "Трубы предоставит "Барнаульская теплоцентраль".

Точка, запятая, точка с запятой, двоеточие и тире не ставятся перед закрывающимися кавычками; все эти знаки могут стоять только после кавычек.

Перед открывающей, закрывающей скобками не ставится запятая, точка с запятой, двоеточие и тире. Эти знаки ставятся только после закрывающей скобки.

22. Наиболее часто употребляемые сокращения слов

бульвар                  - бул.

год, годы                - г., гг. (при цифрах)

город, города            - г., гг.

господину                - г-ну

гражданин, граждане      - гр-н, гр-не

гражданка, гражданки     - гр-ка, гр-ки

железная дорога          - ж.д.

железнодорожный          - ж.-д.

жилмассив                - ж/м

исполняющий обязанности  - и.о.

и другие                 - и др.

и прочие                 - и пр.

и так далее              - и т.д.

и тому подобное          - и т.п.

магистраль               - маг.

микрорайон               - м/р

миллиард, миллиарды      - млрд. (после цифрового обозначения)

миллион, миллионы        - млн. (после цифрового обозначения)

область                  - обл.

площадь                  - пл.

переулок                 - пер.

поселок                  - пос.

проспект                 - просп.

пункт, пункты            - п., пп.

река                     - р. (но реки)

улица                    - ул.

экземпляр                - экз.
Приложение № 3
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НА КОТОРЫХ СТАВИТСЯ  ГЕРБОВАЯ ПЕЧАТЬ

1. Справки, копии документов, номенклатуры, описи дел  и т.д.

2. Финансовые документы
3. Почетные  грамоты,  благодарственные  письма,  дипломы  (о  награж-дении за первенство в конкурсе, фестивале, о присвоении Почетного звания и т.д.).

4. Доверенности (на право представлять интересы Администрации района  и её органов в  организациях,  ведомствах)

5. Договоры и соглашения (о материальной ответственности, аренды помещений, купли-продажи, о выполнении работ и т.д.).

6. Образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций.

7. Письма гарантийные (на выполнение работ, услуг и т.д.).

8. Наградные листы;

9. Трудовые книжки.

10. Удостоверения (служебные и командировочные).

11. Страховые и медицинские полисы.

12. Задания (на проектирование объектов, капитальное строительство и т.д.), титульные листы;
13. Акты (о приеме-передаче муниципальной собственности, приеме выполненных работ, списании основных средств, проведение экспертизы и т.д.).

14. Устав сельсовета и положения органов Администрации сельсовета.
15. Характеристики работников.
Приложение № 4
(образец написания протокола)

ПРОТОКОЛ  № __
заседания рабочей группы по ценовой политике

(наименование коллегиального органа - комиссии, Совета и т.д.)

с.Большая Шелковка                                                                                                            00.00.0000

 Председатель - Косырев В.А.

Секретарь - Белова К.М.

Присутствовали: 18 человек (список прилагается) (фамилии  и  инициалы  присутствующих  в  алфавитном  порядке,   с указанием должности,  если  количество  присутствующих  более  15, указывается общее количество, а к протоколу прилагается список)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об    уточнении    коэффициента    инфляции     в     стоимости проектно-изыскательских работ (тема доклада, отчета, сообщения).

Доклад   заведующего   отделом   строительства    Одинцова    В.В. 
(указывается   наименование   должности,   фамилии   и    инициалы докладчика)

2. О  введении  в  действие  единичных  расценок   на   передвижку пролетных строений мостов.

Доклад эксперта рабочей группы Котельниковой М.И.

1. СЛУШАЛИ: Одинцова В.В. - текст доклада прилагается.

ВЫСТУПИЛИ:

Рокотова А.Б. - краткая запись выступления

Семенов А.С. - краткая запись выступления

РЕШИЛИ:

1. Применять с  01.01.2009  корректирующие  индексы  к  коэффициента инфляции, утвержденным Госстроем России на III квартал 2002 г.

2. СЛУШАЛИ: Котельникову М.И. - текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

Цигурян В.В. - краткая запись выступления

РЕШИЛИ:

1. Поручить ОАО "Моспроект"  до _________ разработать  коэффициенты пересчета сметной стоимости работ.
Председатель                   Личная подпись                                         В.А.Косырев

Секретарь                          Личная подпись                                        К.М.Белова
Приложение № 5
(образец выписки из протокола)

Выписка

ПРОТОКОЛ  № __

заседания рабочей группы по ценовой политике

(наименование коллегиального органа - комиссии, Совета и т.д.)

с. Большая Шелковка                                                                                                              00.00.0000

Председатель - Косырев В.А.

Секретарь - Белова К.М.

Присутствовали: 18 человек (список прилагается) (фамилии  и  инициалы  присутствующих  в  алфавитном  порядке,   с указанием должности,  если  количество  присутствующих  более  15, указывается общее количество, а к протоколу прилагается список)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Об    уточнении    коэффициента    инфляции     в     стоимости проектно-изыскательских работ (тема доклада, отчета, сообщения).

Доклад   заведующего   отделом   строительства    Одинцова    В.В. 

(указывается   наименование   должности,   фамилии   и    инициалы докладчика)

2. О  введении  в  действие  единичных  расценок   на   передвижку пролетных строений мостов.

Доклад эксперта рабочей группы Котельниковой М.И.

2. СЛУШАЛИ: Котельникову М.И. - текст доклада прилагается

РЕШИЛИ:

1. Поручить ОАО "Моспроект"  до _________ разработать  коэффициенты  пересчета сметной стоимости работ.

Председатель          Личная подпись           В.А.Косырев
Секретарь             Личная подпись              К.М.Белова
Выписка верна.

Управляющая делами

Администрации Рубцовского района                                                                    В.И.Мошкина
00.00.0000  м.п.
Приложение № 6
(форма журнала регистрации

распорядительных документов)

ЖУРНАЛ

                         регистрации постановлений Администрации
Большешелковниковского сельсовета

Рубцовского района Алтайского края
2011 год  
	Порядковый 
номер    
постановления
	Дата
	Заголовок постановления или краткое содержание распоряжения, приказа
	Кому направлено
	Исполнитель
и дата   
исполнения
	Отметка  
об    
исполнении

	1      
	2  
	3      
	4   
	5     
	6     

	
	
	
	
	
	


                                                                                                  Приложение № 7
(форма журнала регистрации

входящих документов

                                                               ЖУРНАЛ
регистрации входящих документов
Администрации Большешелковниковского сельсовета

Рубцовского района Алтайского края
	Порядко-вый номер докумен-та
	Дата    
поступ-

ления 
документа
	Корреспондент, 
дата и индекс 
поступившего  
документа
	Краткое  
содержание
	Кому 
направлен 
документ
	Резолюция
	Отметка об 
исполнении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


                 Приложение № 8
(форма журнала регистрации

исходящих документов)
ЖУРНАЛ

регистрации исходящих документов
Администрации Большешелковниковского сельсовета

Рубцовского района Алтайского края
2011 год
	Номер 
и дата
	Адресат
	Исполнитель
	Краткое     
содержание
	Примачание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


                                                                                                      Приложение № 9
(форма номенклатуры дел)

	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Большешелковниковского  

сельского Собрания депутатов
подпись          Расшифровка
00.00.00
 М.П.
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 
	
	          УТВЕРЖДАЮ

          Глава Большешелковниковского сельсовета             

         Подпись                  Расшифровка

         00.00.00
         М. П.

	00.00.0000   N 
	
	
	
	

	
	
	
	

	(место составления)
	
	
	
	

	на 
	
	год 
	
	
	

	

	Индекс дела 
	Заголовок дела (тома, частей)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хранения дела (тома, части) и N статей по перечню 
	Примечания 

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 

	Название раздела 

	
	  
	  
	  
	  

	Наименование должности работникаАдминистрации сельсовета, ответственного
за составл. номенклатуры
00.00.0000
	Подпись       
	Расшифровка подписи 


	Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в _________ году в федеральном органе исполнительной власти



	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                Подпись           Расшифровка подписи

При составлении номенклатуры дел были использованы:

1. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М., 2000).

Итоговые сведения переданы в ведомственный архив.



	Наименование должности
	Подпись 
	Расшифровка подписи 

	

	                                             СОГЛАСОВАНО

Заведующий архивным отделом

Администрации района

Подпись             Расшифровка

00.00.0000   
	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК Администрации Большешелковниковского сельсовета  
от _________ № __


                                                                                                              Приложение № 10
(форма описи дел

 постоянного хранения)

	Наименование учреждения
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности

Подпись       расшифровка подписи

00.00.0000

М.П.

	
	
	


Фонд № Р-

Опись № 1

дел постоянного хранения за ___ год

	№№ п\п
	Индексы дел
	Наименование структурных подразделений и заголовки дел (томов, частей)
	Даты дел
	Кол-во

листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


01. Общий отдел

	1
	01-01
	
	5января –29 декабря 2004 г.
	20
	


03. Бухгалтерия 

	6
	03-03
	
	2004 г.
	25
	


В данный раздел описи внесено 6 (шесть) дел с №1 по № 6.

Наименование должности лица,

составившего опись дел                         личная подпись
       инициалы, фамилия

00.00.0000

	Место для штампа утверждения ЭПМК управления архивного дела

Алтайского края






	
	СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК  Администрации Большешелковниковского сельсовета
от______________  № ___


                                                                        Приложение № 11
	(образец оформления акта о выделении документов к уничтожению)



	Наименование учреждения

АКТ

________ № _____
	
	УТВЕРЖДАЮ

Наименование должности 

Подпись ______ ФИО

00.00.0000

М.П.



	О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению
	
	


На основании “Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения” (М., 2000) отобраны к уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы:

	№ п\п
	Заголовок дела
	Дата дела
	Индекс дела по номенклатуре
	Количество дел
	Срок хранения и номер статьи по перечню
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Переписка по  адми-нистративно- хозяй-ственной деятельности
	2000 г.
	01-13
	2
	5 лет

ст. 434 ТП
	

	2
	
	
	
	
	
	


Итого  ___________ (____________________) дел за _______________ годы.

                                цифрами                            прописью

Описи дел постоянного хранения за _________ годы утверждены, а по личному составу согласованы с ЭПМК управления архивного дела  Алтайского края (протокол от __________ № __).


Ревизия Министерства юстиции. (г. Москва) по исполнению федерального бюджета проведена в ______ 2001 г., документы проверены по _________ 2000 г.

Ревизия КРУ по Алтайскому краю по финансово-хозяйственной деятельности проведена в ______ 2000 г., документы проверены по ______________ 2000 г.
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