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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ОЁКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «23» июля 2010 г.





                   № 155-п
Об организации делопроизводства в администрации Оёкского муниципального образования
В целях усовершенствования процедуры делопроизводства в администрации Оёкского муниципального образования, сокращения сроков документооборота и улучшения качества исполнительской дисциплины сотрудников администрации Оёкского муниципального образования, в соответствии со статьей 34 Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьей ст. 48 Устава Оёкского муниципального образования, Дума Оёкского муниципального образования
РЕШИЛА:
1. Утвердить Регламент работы администрации Оёкского муниципального образования (Приложение 1).
2. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования (Приложение 2).

3. Признать утратившим силу постановление ИО главы администрации Оёкского муниципального образования №102 от 24.10.2007 года «Об организации делопроизводства в администрации Оекского муниципаль​ного образования». 
4. Опубликовать данное постановление и приложения к нему в информационном бюллетене «Вестник Оёкского муниципального образования»  на интернет-сайте администрации www.oek.su.
5. Контроль исполнения данного постановления возложить на  руководителя администрации Оёкского муниципального образования Н.П. Пихето-Новосельцеву.
	Глава администрации Оёкского
муниципального образования
	                                П.Н. Новосельцев


Приложение №1

к решению Думы Оёкского 

муниципального образования

от 23.07.2010 № 155-п
РЕГЛАМЕНТ

работы администрации Оёкского муниципального образования

Регламент устанавливает основные правила организации деятельности администрации Оёкского муниципального образования (далее – администрация) по реализации её полномочий на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», других федеральных законов, издаваемых в соответствии с ними нормативных и правовых  актов  Российской Федерации (постановлений,   распоряжений Правительства Российской Федерации, указов,   распоряжений Президента Российской Федерации, иных нормативно-правовых актов федеральных органов исполнительной власти), Устава и иных правовых  актов Иркутской области, Устава Оекского муниципального образования  (далее – муниципальное образование) (далее – действующее законодательство). 

Раздел первый. Общие положения

Статья 1. Общие положения.

1. Администрация – исполнительно-распорядительный орган муниципального образования, наделённый Уставом муниципального образования полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

2. Структура администрации утверждается Думой Оёкского муниципального образования (далее – Дума).

3. В состав администрации Оёкского муниципального образования входят: глава администрации, заместитель главы администрации, а также отраслевые (функциональные), реализующие исполнительные и распорядительные функции в сфере управления (далее – структурные подразделения).

Статья 2. Руководство администрацией.

Высшим должностным лицом Оёкского муниципального образования является Глава Оёкского муниципального образования (далее – глава), который руководит деятельностью администрации, утверждает штаты администрации и организует работу администрации, назначает и освобождает от должности руководителей структурных подразделений и иных должностных лиц администрации, определяет их полномочия, заключает трудовые договоры с работниками администрации, осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством и настоящим регламентом.
Статья 3. Полномочия администрации в сфере внутреннего распорядка.

1. Администрация, осуществляя следующую деятельность:
1) разрабатывает и представляет главе проект местного бюджета и отчет об его исполнении, проекты программ социально-экономического развития муниципального образования и проекты нормативных правовых актов по вопросам местного самоуправления для внесения на рассмотрение Думы;
2) обеспечивает исполнение местного бюджета, программ социально-экономического развития территории муниципального образования и правовых актов главы Оёкского муниципального образования, Думы;
3) контролирует деятельность физических и юридических лиц в области рационального и целевого использования муниципальных земель, благоустройства и застройки территории муниципального образования, транспортных перевозок местного значения,  связи, торгового и бытового обслуживания населения, охраны окружающей среды;

4) руководит эксплуатацией муниципального жилищного фонда, объектами коммунального и дорожного хозяйства и другими муниципальными предприятиями, учреждениями;
5) содействует обеспечению охраны общественного порядка на территории муниципального образования, содействует социальной защите населения муниципального образования, развитию физкультуры и спорта, исторических и культурных традиций муниципального образования;
6) осуществляет управление и распоряжение объектами муниципальной собственности;
7) осуществляет полномочия, переданные администрации на основании федерального законодательства, законодательства области и правовыми актами муниципального образования на договорной основе, органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований;
8) реализует иные полномочия, отнесенные законодательством к вопросам местного значения.
Статья 4. Наименование и место нахождения.

1. Полное наименование: Администрация Оёкского муниципального образования – Администрация сельского Поселения.

2. Сокращенное наименование: Администрация Оёкского МО.

3. Юридический адрес: 664541, Иркутская область, Иркутский район, село Оёк, ул. Кирова, д. 91 «Г».

Раздел второй. Организация работы администрации.

Глава 1. Положения о Совете руководителей администрации

и постоянных комиссиях администрации.

Статья 5. Общие положения о Совете руководителей администрации. 

1. Совет руководителей администрации (далее по тексту — Совет) создается главой и является коллегиальным совещательным органом, обеспечивающим оперативную выработку решений и согласованного механизма их исполнения по вопросам, входящим в компетенцию администрации.
2. На заседаниях Совета может быть обсужден любой вопрос, входящий в компетенцию администрации.
Статья 6. Состав Совета.

1. Совет возглавляет Глава, а в его отсутствие - должностное лицо, его замещающее.
2. Персональный состав совета утверждается постановлением Главы.
3. В состав совета входят:
1) председатель Думы;
2) заместитель главы;
3) руководители  структурных подразделений;

4) представители организаций, учреждений;

4. В работе Совета вправе принимать участие депутаты Думы, представители администрации Иркутского района, представители прокуратуры, руководители структурных подразделений администрации.
5. Глава вправе назначить закрытое заседание Совета. На закрытом заседании Совета присутствуют только члены Совета.

Статья 7. Порядок работы Совета.

1. Заседания Совета проводятся каждую предпоследнюю среду месяца, то есть за десять дней до проведения очередного заседания Думы, установленного регламентом Думы. Глава вправе отменить, перенести запланированное заседание Совета или назначить дополнительное. 

2. Работа Совета строится на основе полугодового плана администрации, утвержденного постановлением главы и ежемесячно корректируемого.
Статья 8. Порядок организации заседания Совета.

1. Проект повестки дня заседания Совета формируется  заместителем главы администрации, по согласованию с главой, либо лицом его замещающим, не позднее, чем за восемь календарных дней до заседания Совета и доводится до сведения ответственных за подготовку вопросов лиц.
2. Не позднее, чем за пять дней до дня заседания Совета, ответственные за подготовку вопроса представляют заместителю главы администрации  согласованные проекты постановлений. 
3. Оповещение приглашенных лиц  по соответствующему вопросу и предоставление необходимого объема документации возлагается на должностных лиц, ответственных за подготовку вопроса.
4. После истечения указанного срока документы принимаются только с разрешения   заместителя главы администрации,   либо должностного лица, его замещающего.
При приеме документов заместитель главы администрации  проверяет оформление документов в соответствии с регламентом и инструкцией по делопроизводству.
5. Исключение вопросов из повестки дня заседания Совета, изменение срока их рассмотрения производится Главой, либо должностным лицом, его замещающим, на основании мотивированных  служебных  записок руководителей структурных подразделений, при наличии визы заместителя главы администрации, курирующего соответствующее структурное подразделение.
Докладные записки об исключении из плана заседания Совета, изменении сроков их рассмотрения должны быть представлены  заместителю главы администрации не позднее, чем за десять календарных дней до дня заседания.
6. За четыре дня до заседания заместитель главы администрации   представляет повестку дня заседания Совета и  согласованные проекты постановлений  Главе, либо должностному лицу, его замещающему.
7. Формирование и рассылку папок для членов Совета, осуществляет  главный специалист администрации не позднее, чем за четыре календарных дня до дня заседания.
Статья 9. Порядок ведения заседаний Совета.

1. Заседания Совета оформляются рабочими протоколами специалистами администрации. Глава вправе принять решение о проведении заседания Совета без ведения протокола.
2. Поручения, данные на заседании Совета, оформляются  в виде выписки из протокола и на следующий день после заседания рассылаются исполнителям для исполнения в указанный срок. 

Статья 10. Информирование об итогах заседаний Совета.

1. Главный специалист администрации, в установленном порядке, оперативно информирует население муниципального образования о вопросах и принятых решениях  на заседании Совета, через средства массовой информации.

2. Рассылка  принятых постановлений заинтересованным лицам производится в течение двух дней после окончания  подписания нормативного  акта  специалистом  администрации.
Статья 11. Общие положения о постоянных комиссиях администрации.

1. При администрации создаются постоянные комиссии с целью рассмотрения и решения вопросов, относящихся к ведению структурных подразделений администрации, осуществления контроля деятельности предприятий, учреждений и организаций, решения обращений коллективов, руководителей предприятий, граждан.
Статья 12. Порядок организации деятельности постоянных комиссий администрации.

1. Руководители структурных подразделений администрации:
1) организуют утверждение нормативно-правовыми актами Главы или решением Думы, состав постоянно действующих комиссий, с обязательным указанием количественного и персонального состава;
2) разрабатывают планы работы, цикличность заседания постоянных комиссий.

2. Постоянные комиссии действуют на основании Положений об их деятельности, утверждаемых постановлениями или распоряжениями Главы, в соответствии с действующим законодательством.

3. В процессе работы председатели постоянно действующих комиссий вправе организовывать новые комиссии, вносить изменения и дополнения в состав ранее утвержденных комиссий.

Глава 2. Планирование работы администрации

Статья 13. Основы и формы планирования работы администрации.

1. Деятельность администрации осуществляется в соответствии с программами социально-экономического развития муниципального образования, полугодовыми, месячными планами работы администрации.
2. Планирование деятельности администрации осуществляется в форме полугодовых и месячных планов работы администрации, которые разрабатываются исходя из планов работы Думы, структурных подразделений администрации, постановлений, распоряжений и поручений главы, решений Думы.
Статья 14. Порядок формирования планов работы администрации.

1. Планы работы структурных подразделений администрации должны быть представлены  заместителю главы администрации не позднее пятнадцатого числа месяца, предшествующего очередному для составления полугодового, месячного плана работы администрации руководителями структурных подразделений. 
2. Специалист администрации обобщает представленные материалы, готовит проект плана работы администрации и представляет его на рассмотрение и согласование  заместителю главы администрации  не позднее восемнадцатого числа месяца, предшествующего очередному для составления полугодового, месячного плана работы администрации.
3. После согласования полугодовой план работы администрации утверждается постановлением Главы администрации, планы работы на каждый месяц рассылаются всем должностным лицам администрации для исполнения не позднее первого числа следующего месяца и для сведения в Иркутскую районную администрацию, не позднее двадцатого числа, предшествующего очередному месяцу.
Статья 15. Ответственность за исполнение планов администрации.

Ответственность за выполнение полугодового, месячного плана работы администрации несут заместитель  главы, руководители структурных подразделений в соответствии с распределением обязанностей. Общий контроль их выполнения возлагается на заместителя  главы. 
Раздел третий. Правовые акты главы, проекты решения Думы, 

организация делопроизводства. 

Глава 3. Порядок подготовки, оформления, и подписания

постановлений и распоряжений главы, проектов решений Думы.

Статья 16. Подготовка постановлений и распоряжений Главы, проектов решений Думы.

1. Проекты постановлений и распоряжений Главы готовятся и вносятся заместителем главы,   руководителями структурных в порядке, предусмотренном регламентом работы администрации.

2. Проекты решений Думы готовятся и вносятся в порядке, предусмотренном регламентом Думы.
Статья 17. Содержание проектов постановлений или распоряжений главы, заместителя главы администрации, проектам решений Думы.

1. Проекты постановлений, распоряжений главы, заместителя главы администрации, решений Думы (далее по тексту – проект, проекты) должны быть краткими, объективным по содержанию, не допускающим различных толкований и соответствующими действующему законодательству.
2. Проекты должны состоять из двух частей: 

1) констатирующей части проекта, которая должна содержать мотивы и цели принятия постановления, распоряжения или проекта решения Думы, ссылки на нормы действующего законодательства с указанием даты и номера принятия акта, его наименование, краткую характеристику положения дел по существу рассматриваемого вопроса.
2) постановляющей части проекта, которая должна содержать:
а) реальные и конкретные предложения, обеспеченные финансированием, либо не требующие такового;
б) положения, исключающие необходимость издания дополнительных распорядительных актов по вопросам, затронутым в проекте;
в) конкретные мероприятия или объёмы работ, сроки их исполнения и исполнителей;
г) в случае, если он предусматривает отмену правовых актов, ранее принятых по рассматриваемому вопросу, должен содержать указание на конкретные акты или их отдельные пункты, которые следует считать утратившими силу;

2*) необходимо, чтобы в постановляющей части были учтены действующие нормативные правовые акты по регулируемым в проекте вопросам;
3. Контроль исполнения постановления или распоряжения возлагается   на должностное лицо, в компетенцию которого входит организация его исполнения.
Статья 18. Приложения к проекту.

1. К проектам, в необходимых случаях, в целях его обоснования прилагается справка (пояснительная записка) объёмом не более пяти страниц с анализом состояния дел по рассматриваемому вопросу. Справка подписывается руководителем структурного подразделения, курирующего данный вопрос.
2. Если проект предусматривает необходимость обращения по отдельным вопросам в государственные или иные органы, к нему прилагается проект соответствующего обращения (письма). Проект обращения (письма) готовит структурное подразделение, подготовившее проект постановления, распоряжения Главы, решения Думы.

3. В случае если в проекте предусматривается внесение изменений в постановление или распоряжение Главы, решение Думы, то к проекту в обязательном порядке прилагается копия документа, в который предполагается внести изменения.
4. В случае, если в проекте предусматривается внесение изменения в приложение к постановлению, распоряжению Главы, решению Думы, в которое ранее были внесены изменения, то к проекту документа, в обязательном порядке, прилагаются заверенные копии документов, в которые предполагается внести изменения и в которые уже были внесены изменения.

5. Приложения к проекту должны иметь порядковые номера и наименования. Приложения  к  проекту должны   иметь  подпись заместителя главы администрации. 

Статья 19. Общий порядок согласование проекта.

1. Согласование проекта оформляется путём обязательного визирования проекта документа:

1) исполнителем;

2) заместителем главы администрации, курирующими, согласно структуре администрации, соответствующее структурное подразделение;

3) руководителями структурных подразделений администрации, заинтересованными в документе;

2. Виза включает должность визирующего, подпись, её расшифровку (инициалы, фамилия) и дату. Виза состоит из слов «Виза согласования» 

Виза проставляется на оборотной стороне последнего листа подлинника документа, до приложения к документу.
3. Проекты подлежат согласованию с заинтересованными органами, должностными лицами, которые оформляются ниже визы согласования должностных лиц администрации, её структурных подразделений грифом согласования и состоит из слова «СОГЛАСОВАНО», должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласования.

4. Лист согласования окончательного варианта проекта постановления или распоряжения Главы, решения Думы должен быть оформлен в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования.
5. Проект, не прошедший процедуры согласования в установленном регламентом порядке, не может быть передан главе на подпись, вынесен на рассмотрение Совета или Думы.
Статья 20. Особый порядок согласования проектов.

1. Проекты, предполагающие расходование денежных средств, установление тарифов и цен, подлежат согласованию с финансово-экономическим отделом администрации Оёкского муниципального образования.
2.  Проекты, касающиеся оказания социальной поддержки населения, согласовываются с отделом по управлению  имуществом, ЖКХ, транспортом и связью администрации.
3. Проекты, предусматривающие создание, ликвидацию или реорганизацию муниципальных предприятий (учреждений), а также иных организаций, участником (учредителем) которых в установленном законом порядке является администрация, подлежат согласованию с ответственными лицами отдела по управлению имуществом, ЖКХ, транспортом и связью администрации, финансово-экономическим отделом администрации.
Статья 21. Замечания к проекту и доработка проекта.

1. Если предоставленный проект в какой-либо своей части противоречит действующему законодательству, то он должен быть приведён в соответствие с действующим законодательством.
2. При наличии замечаний по проекту он возвращается исполнителю для доработки и устранения замечаний, о чём на проекте при визировании делается отметка «замечания прилагаются». 

3. В случае принципиального несогласия исполнителя с внесёнными замечаниями проект с аргументированной справкой исполнителя направляются главе.
4. Доработка проектов с учетом замечаний, дополнений и изменений, внесенных на заседании Совета, Думы, производится должностным лицом, ответственным за подготовку вопроса, в течение трех рабочих дней после дня проведения Совета, Думы (если не установлен иной срок в ходе заседания Совета, Думы).
5. Контроль соблюдения сроков, доработки проектов постановлений и распоряжений главы осуществляет заместитель главы администрации. 
Статья 22. Срок согласования проекта.

Должностное лицо обязано в течение двух рабочих дней, в случае необходимости подготовки отдельного заключения, анализа документов - в течение трех рабочих дней.

Статья 23. Порядок деятельности с согласованными проектами.

1. Проекты постановлений и распоряжений Главы, заместителя главы, согласованные в порядке, установленном регламентом, передаются главному специалисту администрации   для внесения их на рассмотрение Совета, для передачи на подпись Главе.
2. Главный специалист  обязан проверить наличие грифа и визы согласования в соответствии с регламентом, инструкцией по делопроизводству и оформление текста в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003, принятым и введенным в действие постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-СТ (далее - ГОСТ Р 6.30-2003).

3. Проекты решений Думы, согласованные в порядке, установленном регламентом, передаются  в Думу для внесения их на рассмотрение Думы.
Ответственный по работе с Думой   обязан проверить наличие грифа и визы согласования в соответствии с регламентом, инструкцией по делопроизводству и оформление текста в соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003.
4. Проекты, не имеющие четкого изображения, на подпись главе не передаются и в Думу не направляются.
Статья 24. Подписание проекта.

1. Проекты постановлений и распоряжений Главы подписываются Главой.

2. Постановления и распоряжения, подписанные Главой в рабочем порядке или принятые на заседании Совета без замечаний и подписанные главой, оформляются главным специалистом администрации.  
4. Принятые на заседании Думы решения Думы подписываются главой при наличии подписанного Председателем Думы и секретарем заседания протокола заседания Думы. 

Приложения к решениям Думы подписывает председатель Думы.

Статья 25. Тиражирование постановлений и распоряжений, решений Думы, информирование населения.

1. На обратной стороне последнего листа проекта под словами «Рассылка» указывается перечень должностных лиц, а так же структурных подразделений администрации и сторонних организаций, которым надлежит его разослать после подписания.
2. Главный специалист администрации обеспечивает регистрацию, тиражирование, рассылку подписанных Главой постановлений, распоряжений, не позднее, чем в двухдневный срок со дня подписания. 
3. В случае если постановление, распоряжение Главы подлежит официальному опубликованию (в тексте имеется указание на официальное опубликование документа), главный специалист направляет копию документа в средства массовой информации для официального опубликования.
Глава 4. Организация документооборота

Статья 26.  Регистрация входящей  корреспонденции

1. Вся поступающая в администрацию корреспонденция (кроме документов секретного характера)   регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции в соответствии с инструкцией по делопроизводству главным специалистом администрации.
2. Порядок   регистрации   обращений   граждан,   депутатов   и   организаций   в  администрацию определяется Главой и инструкцией по делопроизводству.

3. При  регистрации проверяется  правильность  доставки и оформления корреспонденции, полнота и наличие вложенных в конверт  документов. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается отправителю с  сопроводительным письмом и указанием причин возврата или пересылается по назначению. Данное положение не распространяется на обращения, заявления, жалобы жителей муниципального образования.
4. Служебные записки, адресованные Главе,  также подлежат регистрации.
Статья 27. Общий порядок прохождения документов

1. Зарегистрированные документы, поступившие в адрес Главы, направляются Главе для ознакомления и принятия решения по их исполнению.

2. Глава, ознакомившись с поступившим документом, отписывает его заместителю главы администрации, курирующему соответствующее направление деятельности, согласно структуре администрации, по существу обращения.

3. В соответствии с резолюцией Главы,  документ, отписанный на исполнение, передается соответствующему должностному лицу.
4. Все вопросы, требующие решения по поступившим документам, решаются заместителем главы, иными должностными лицами самостоятельно в пределах своей компетенции.
5. При необходимости заместитель главы, иные должностные лица информируют Главу о сути проблемы и содержании направленного ими ответа, а в отдельных случаях подготавливают проект ответа, который согласовывают с Главой лично.  
6. Заместитель главы  вправе направить документ на исполнение в курируемое им, согласно структуре администрации, структурное подразделение, либо в аргументированной форме в виде записки передать его рассмотрение Главе.

7. Заместитель главы  в резолюции к поступившему документу, указывает должностных лиц, ответственных за исполнение документа или подлежащих ознакомлению с документом, сроки исполнения документа, содержание визы согласования.

8. Документы с резолюциями Главы, заместителя главы, возвращаются главному специалисту до 16.00 часов для отметки и дальнейшей передачи их по назначению.
9. Документы, поступившие после 16.00 часов, считаются поступившими на следующий день.
10. Документы, которые исполняются несколькими подразделениями, передаются им в копиях.
11. В случае резолюции главы «Ознакомить» для ознакомления с документом каждому должностному лицу отводится не более двух дней.
12. Любая передача документов, зарегистрированных в администрации, из одного структурного или внутриструктурного подразделения в другое, производится только после соответствующей отметки.  
13. Документы, требующие срочного рассмотрения, с грифом «срочно», правительственные телеграммы незамедлительно предаются должностному лицу, осуществляющему регистрацию входящей корреспонденции, заместителю главы,  курирующему данное направление, с информированием Главы о поступлении документа с указанием исполнителя.
14. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за сохранность документов и своевременное их исполнение.
15. Порядок подготовки проектов договоров, заключения договоров и контроля исполнения сторонами обязательств по договорам определяется Главой.
16. Порядок рассмотрения обращений организаций, граждан, депутатов в администрацию - определяется главой.
Статья 28. Порядок прохождения документов поступивших из органов прокуратуры.

1. Документы, поступившие из органов прокуратуры регистрируются главным специалистом и после ознакомления Главы передаются исполнителю.

2. Исполнитель самостоятельно организует работу и предпринимает все необходимые действия для исполнения документов, поступивших из органов прокуратуры.

3. Документы, поступившие из органов прокуратуры, рассматриваются и на них даются письменные мотивированные ответы в течение срока, установленного действующим федеральным законодательством. 

4. Исполнитель несет персональную ответственность за исполнение документов, поступивших из органов прокуратуры, в установленный действующим федеральным законодательством срок. 

Статья 29. Порядок работы с депутатскими запросами.

1. Порядок прохождения поступивших в администрацию запросов депутатов Государственной Думы, Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного собрания Иркутской области и Думы регулируется настоящим регламентом, положения, не урегулированные настоящим регламентом,  регулируются в соответствии с нормами действующего законодательства.
2. Все зарегистрированные в течение дня запросы передаются на рассмотрение Главе.
2. Глава в резолюции к поступившему документу, указывает должностных лиц, ответственных за исполнение или подлежащих ознакомлению с документом, сроки  исполнения.
3. Главный специалист осуществляет тиражирование и передачу документов исполнителям в соответствии с резолюцией Главы.
4. В случае резолюции на «Совет руководителей» копия документа передается  специалисту,  формирующему повестку Совета. 

5. Организацию и координацию работы с депутатскими запросами, организацию подготовки ответов на них, контроль за направлением ответов, осуществляет специалист по работе с Думой администрации.
Статья 30. Порядок оформления исходящей и внутренней документации.

1. Все исходящие и внутренние документы оформляются в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
2. Глава лично подписывает инициативные письма (письма-запросы) в государственные органы, заключения на проекты нормативных правовых актов государственных органов, ответы на запросы депутатов Государственной Думы, Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного собрания Иркутской области, должностных лиц администрации Иркутской области (категории А и Б), а также на иные обращения с учетом важности и значимости дела.
3. Исходящие документы за подписью Главы или заместителя  главы администрации подлежат регистрации в журнале регистрации исходящих документов,   после чего направляются по назначению.
5. Исходящие документы за подписью руководителей структурных и внутриструктурных подразделений подлежат регистрации в соответствующих подразделениях.
6. Все законченные делопроизводством документы хранятся в соответствии с номенклатурой дел.
Статья 31. Сроки исполнения документов. 

1. Сроки исполнения документов могут быть типовыми и индивидуальными.
2. Типовые сроки исполнения документов применяются тогда, когда срок исполнения не указан в тексте документа либо в резолюции, в иных случаях сроки исполнения документов считаются индивидуальными.
3. Устанавливаются следующие типовые сроки исполнения документов:
1) документы государственных органов – один месяц;
2) поручения Главы - один месяц;
3) служебные записки, адресованные Главе – один месяц;
4) письма- ходатайства от юридических лиц — один месяц;
5) обращения граждан – один месяц;
6) поручения с заседаний Думы и депутатских слушаний – один месяц;
7) обращения депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и депутатов Думы – двадцать рабочих дней;
8) обращения депутатов Законодательного собрания Иркутской области - десять дней, а в случае необходимости проведения дополнительной проверки или дополнительного изучения вопросов – тридцать рабочих дней с обязательным направлением письменной информации депутату;
9) депутатские запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания РФ – пятнадцать рабочих дней;
10) депутатские запросы депутатов Законодательного собрания Иркутской области – в срок, установленный Законодательным собранием Иркутской области с   направлением в трехдневный срок устной или письменной информации Законодательного собрания о принятии депутатского запроса к рассмотрению;
11) депутатские запросы депутатов Думы - в срок, установленный на заседании Думы;
12) заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей -  семь рабочих дней;
13) телеграммы, требующие срочного решения - два рабочих дня;
14) иные документы - один месяц.
4. Срок исполнения постановлений, распоряжений Главы, заместителя главы, решения Думы оговаривается с ответственным исполнителем или в соответствии с установленными в документе сроками.
5. В случае если исполнение служебной записки, адресованной Главе, поручений Главе объективно невозможно в установленные регламентом сроки, Глава устанавливает индивидуальные сроки в каждом конкретном случае.

6. Если по какой-либо причине исполнитель не имеет возможности исполнить документ в указанный срок, то по согласованию с запрашивающим информацию должностным лицом, он готовит письменный, мотивированный ответ, с указанием сроков исполнения документа, который направляется в соответствующую структуру, с обязательной регистрацией и внесением пометки у главного специалиста администрации.  
7. Срок исполнения документа исчисляется с момента его регистрации в администрации, в том числе и документов, которые передаются для дальнейшего исполнения в структурные подразделения администрации.
Статья 32. Организация машинописных и копировально-множительных работ

1. Все материалы печатаются соответствующими специалистами в структурных подразделениях, имеющих  в своем распоряжении орг. технику.
2. При отсутствии четкого изображения документы на тиражирование не принимаются.
Статья 33. Номенклатура и формирование дел.

1. Номенклатура дел разрабатывается ответственной за ведение архива администрации на пять лет и утверждается Главой.
2. Номенклатура дел составляется и оформляется в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 с обязательным указанием срока хранения документов.
3. Каждое,  включенное в номенклатуру,  дело должно  иметь строго определенный индекс, состоящий из обозначения структурного подразделения и порядкового номера дела в пределах структурного подразделения.
4. В каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера для внесения возникающих в течение года дел.
5. По окончанию календарного года лицо, ответственное за ведение архива администрации, делает в номенклатуре дел итоговую запись о количестве заведенных дел.
6. Формирование дел осуществляется в строгом соответствии с номенклатурой дел.
7. Формированию в дела подлежат только исполненные документы одного календарного года, кроме переходящих дел (личные дела работников администрации).
8. Постановления и распоряжения Главы группируются раздельно, в хронологическом порядке.
9. Обращения граждан, организаций и переписка по ним, формируются в дела за каждый календарный год по номерам в хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за документом-запросом.
10. Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: внутренняя опись документов, имеющихся в деле, дополненное к личному листку по учету кадров, заявление о приеме на работу, анкета или личный листок по учету кадров, автобиография, копия документа об образовании, копии распоряжений Главы о назначении, перемещении или увольнении, сведения о результатах аттестации и другие документы, относящиеся к данному лицу.
11. Включаемые в дела документы должны быть оформлены в строгом соответствии с требованиями регламента и инструкции по делопроизводству.
12. Дела с грифом «Для служебного пользования» выдаются под расписку. Выдавать дела для работы вне учреждения запрещается.
13. Дополнение и изменения в номенклатуру дел может вноситься в течение года.

Статья 34. Хранение и уничтожение документов.

1. Дела временного хранения – до десяти лет включительно, формируются на скоросшивателе, внутренние описи не составляются.
2. Дела постоянного и долговременного хранения – свыше десяти лет, формируются в дела с обязательной прошивкой листов. К этим делам составляется внутренняя опись, которая помещается в начале дела. Обложка при заведении этих дел оформляется в установленном порядке.
3. Дела постоянного и долговременного хранения по истечении пяти лет с момента завершения их делопроизводства подлежат передаче в архивный отдел администрации Иркутского района.
4. Документы по личному составу хранятся в администрации семьдесят пять лет.
5. Отбор документов на уничтожение осуществляется назначаемой заместителем главы экспертной комиссией администрации.
6. Уничтожение документов оформляется актом, который подписывают председатель и члены комиссии, и утверждает Глава администрации. 
Раздел четыре. Контроль исполнения документов

Глава 5. Организация контроля исполнения документов

Статья 35. Система контроля исполнения документов.

 Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления муниципальным хозяйством на основе систематической проверки исполнения документов и принятия своевременных мер по их безусловному исполнению, повышения ответственности исполнительской дисциплины должностных лиц администрации, а также поощрения качественной работы.
Статья 36. Задачи контроля исполнения документов.

Задачами контроля исполнения документов являются:

1) проверка и регулирование хода исполнения документов, своевременное выявление отклонений в сроках и объемах работ по их выполнению;
2) обеспечение выполнения взятых на контроль документов;
3) обеспечение главы своевременной информацией о ходе и результатах выполнения документов;
4) систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины, поощрение качественной работы.
Статья 37. Система контроля исполнения документов.

 Система контроля исполнения документов включает в себя:
1) постановку на контроль;
2) организацию контроля сроков исполнения;
3) проверку хода и качества исполнения;
4) снятие с контроля;
5) учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.
Статья 38. Руководство системой контроля исполнения документов.

1. Общее руководство системой контроля в администрации осуществляет Глава.
2. Организационное руководство системой контроля возлагается на заместителя главы администрации.
3. Организационное обеспечение системы контроля возлагается главного специалиста администрации.  
4. Ответственность за своевременное и качественное исполнение всех документов в структурных подразделениях администрации возлагается на заместителя главы администрации и руководителей структурных подразделений.
Глава 6. Постановка на контроль и виды контроля исполнения документов

Статья 39. Виды контроля исполнения документов

На территории муниципального образования осуществляются следующие виды контроля:

1) внешний контроль;
2) особый контроль;
3) внутренний контроль;
4) дополнительный контроль.
Статья 40. Внешний контроль исполнения документов.

Внешний контроль исполнения документов устанавливается в случае, если документ поступает в администрацию из государственных органов с сопроводительным письмом, предусматривающим направление ответа в государственные органы.
Статья 41. Особый контроль исполнения документов.

1. Особый контроль исполнения документов устанавливает Глава, заместитель главы   только за постановлениями и распоряжениями Главы путем проставления на документе отметки «К» или слова «Контроль».
2. Постановке на особый контроль подлежат постановления и распоряжения Главы, контроль за исполнением которых возложен на Главу, все служебные записки Главе, поручения с заседаний Совета, рабочих совещаний, заседаний Думы и депутатских слушаний, обращения и депутатские запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного собрания Иркутской области, депутатские запросы депутатов Думы, а также документы с резолюцией Главы «Внести на рассмотрение Совета».
Статья 42. Внутренний контроль исполнения документов.

1. Внутренний контроль исполнения документов устанавливает заместитель главы. 
2. Постановке на внутренний контроль подлежат все обращения граждан, депутатов Думы и организаций, поступающие на имя Главы.
Статья 43. Дополнительный контроль исполнения документов. 

Дополнительный контроль исполнения документов, за исключением распоряжений и постановлений Главы, решений Думы, устанавливается в случае продления исполнения документов в соответствии с регламентом.
Статья 44. Общий порядок постановки документов на контроль исполнения.

1. У главного специалиста администрации постановке на контроль подлежат следующие виды документов:
1) постановления и распоряжения Главы (как документ в целом, так и отдельные пункты);
2) поручения Главы;
3) обращения организаций в адрес Главы;
4) служебные записки, адресованные Главе;
5) распорядительные документы государственных органов, а также иные документы (в случае соответствующей резолюции главы);
6) исходящие документы (письма-запросы) за подписью главы или заместителя главы;
7) обращения и депутатские запросы депутатов Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации, Законодательного собрания Иркутской области, Думы.
2. До передачи дела на исполнение, главным специалистом администрации проставляется отметка о виде контроля.
Статья 45. Ответственный исполнитель и соисполнители.

1. Ответственным исполнителем считается должностное лицо или подразделение администрации, указанное в резолюции или постановляющей части постановления или распоряжения Главы.
2. Ответственным исполнителем решения Думы считается заместитель главы администрации, в чьем подчинении находится структурное подразделение, подготовившее данное решение,  депутат Думы.
3. Ответственный исполнитель контролирует исполнение всего документа в целом, независимо от того, что исполнение тех или иных пунктов документа может не входить в его компетенцию.
4. Ответственному исполнителю принадлежит право созыва соисполнителей и получение от них необходимой информации для составления и обобщения ответа Главе.
5. Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное, своевременное исполнение документа и обязаны в сроки, назначенные ответственным исполнителем, представить все необходимые материалы и сведения ответственному исполнителю. 
6. Соисполнители не вправе направлять самостоятельный ответ на подпись Главе, минуя ответственного исполнителя. Ответственный исполнитель направляет Главе обобщенный ответ, завизированный всеми соисполнителями. 

Окончательный ответ, подписанный Главой или заместителем главы администрации, курирующим соответствующее направление деятельности, направляется главному специалисту администрации, регистрируется там и снимается с контроля исполнения.  
7. Замена ответственного исполнителя или передача документа на исполнение другому лицу может быть осуществлена только по резолюции Главы или заместителя главы.
8. Перед увольнением, уходя в отпуск, отъездом в командировку, ответственный исполнитель обязан передать неисполненные документы другому лицу, на кого возложено исполнение обязанностей. 
Глава 7. Организация контроля сроков, проверка хода качества исполнения, продление срока исполнения документов,  стоящих на контроле.

Статья 46.Организация контроля сроков исполнения документов,  стоящих на контроле.

1. На каждый документ, стоящий на контроле, ответственный исполнитель заводит контрольное дело, в котором накапливаются материалы о ходе исполнения документа.
2. Информация об исполнении контролируемых документов вместе с контрольным делом предоставляется в структурное подразделение, на контроле в котором находится данный документ.
3. В случае если документ поставлен на особый контроль, то информация об исполнении документа передается на рассмотрение Главе.
4. Информация об исполнении контролируемых документов, стоящих на особом контроле, с резолюцией Главы возвращается в структурное подразделение, осуществляющее контроль.
5. Информация об исполнении контролируемых документов, стоящих на внутреннем контроле, с заключением работника, осуществляющего контроль, после отметки в базе данных возвращается исполнителю.
6. В случае непредоставления информации о ходе исполнения документа в установленные сроки, должностное лицо, осуществляющее контроль, вправе направить ответственному исполнителю напоминание с установлением срока представления информации.
7. Контроль исполнения постановлений и распоряжений Главы, решений Думы, имеющих долговременный характер исполнения, может быть осуществлен путем включения вопроса о ходе исполнения контрольного документа в план работы Совета или Думы.
8. Периодичность включения вопроса в план работы (ежеквартально, один раз в полугодие, один раз в год) согласовывается с ответственным исполнителем документа.
Статья 47. Общие положения о продлении  срока исполнения документа, 
стоящего на контроле

1. Срок исполнения документа, стоящего на внешнем контроле, может быть продлен только тем государственным органом, который установил контроль.
2. Срок исполнения документа, стоящего на особом контроле, может быть продлен только Главой.
3. Срок исполнения документа, стоящего на внутреннем контроле, может быть продлен Главой, либо заместителем главы администрации.  
4. Срок документа может быть продлен заместителем главы администрации только по документам, поступившим в структурное или внутриструктурное подразделение администрации непосредственно и адресованным заместителю главы администрации.
Статья 48. Порядок оформления продления сроков исполнения документов, 
стоящих на контроле.

1. Продление срока исполнения должно быть оформлено в виде мотивированной докладной записки с объяснением причин невыполнения не менее чем за три рабочих дня до истечения срока исполнения. Докладная записка представляется на согласование Главе, если документ стоит на особом контроле.
2. В случае продления сроков рассмотрения заявлений, обращений и запросов и жалоб, поступивших в администрацию, ответственный исполнитель обязан направить заявителю промежуточный ответ в сроки, установленные настоящим регламентом.
3. Конкретный срок исполнения, указанный в тексте постановлений и распоряжений Главы, решений Думы, может быть изменен, продлен путем внесения в их текст соответствующих изменений.
4. Продление срока исполнения документа считается оформленным, если на докладной записке, промежуточном ответе заявителю, имеется резолюция согласия:

1) руководителя государственного органа, осуществляющего контроль исполнения документа – в случае внешнего контроля;

2) Главы – в случае особого контроля;

3) Главы или заместителя главы – в случае внутреннего контроля.
5. Не подлежат продлению сроки исполнения депутатских запросов и обращений депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного собрания Иркутской области, депутатских запросов депутатов Думы города.

Статья 49. Учёт и анализ результатов исполнительской дисциплины.

1. Глава администрации постоянно информируется о нарушениях исполнительской дисциплины для принятия мер.
2. Заместитель главы   анализирует информацию, поступающую от исполнителей о результатах выполнения контролируемых документов. На основании этих сведений оценивается уровень исполнительской дисциплины в администрации, составляется служебная записка, которая   предоставляется главе и озвучивается  еженедельно на  аппаратном  совещании. 
3. Данная информация учитывается при решении вопросов поощрения по итогам работы за квартал.
Глава 8. Снятие с контроля исполнения документов

Статья 50. Основания снятия с контроля исполнения документов.

1. Основанием для снятия документов с контроля является наличие ответа за подписью ответственного исполнителя, в которой излагается исполнение документа по существу (для постановлений и распоряжений главы - по каждому пункту) и (или) ответа заявителя.
2. Устная информация ответственного исполнителя не является основанием для снятия документа с контроля.
3. Снятию с контроля может подлежать документ, полное или частичное исполнение которого не может быть возможным в связи с изменением социально-экономических условий,  изменением  или отменой  правовых актов,  во  исполнение которых был принят тот или иной документ.
Статья 51. Общий порядок снятия с контроля исполнения документов. 

1. Справка об исполнении документа вместе с контрольным делом представляется работнику, осуществляющему контроль, для согласования.
2. Работник, осуществляющий контроль, вправе возвратить ответственному исполнителю на доработку ответы или справку об исполнении документа, не отвечающие требованиям регламента и не содержащие информации о разрешении по существу всех поставленных вопросов.
3. Доработка документов по письменным замечаниям должностного лица, осуществляющего контроль, устанавливается сроком два дня в случае возврата по оформлению и пять дней в случае возврата по содержанию, сроки доработки документа не продляются.
4. Документы, стоящие на внутреннем контроле, снимаются с контроля, если на справке об исполнении и (или) ответе заявителю имеется резолюция заместителя главы  «Снять с контроля».
5. Датой снятия с контроля документов, стоящих на особом или внутреннем контроле, считается дата предоставления справки об исполнении документа и (или) направления ответа заявителю структурным или внутриструктурным подразделением администрации, осуществляющим контроль исполнения документа.
6. Документ считается снятым с контроля с нарушением срока исполнения, в случае если справка об исполнении документа и (или) ответ заявителю поступили в подразделение, осуществляющее контроль, позже установленных регламентом сроков исполнения. При этом к ответу прилагается объяснение о нарушении установленного срока исполнения  документа.
Статья 52. Особый порядок снятия с контроля исполнения документов.

1. Документы, стоящие на внешнем контроле, депутатские запросы и обращения депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного собрания Иркутской области снимаются с контроля после отправки ответа в соответствующие органы. Датой снятия с контроля считается дата отправки ответа для документов, стоящих на внешнем контроле, депутатских запросов и обращений депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного собрания Иркутской области.
2. Депутатские запросы депутатов Думы снимаются с контроля после принятия соответствующего решения Думы.
3. Документ, стоящий на особом контроле, снимается с контроля, если на справке об исполнении и (или) ответе заявителя, имеется резолюция Главы «Снять с контроля».
4. Решение Думы, стоящее на особом или внутреннем контроле, может быть снято с контроля путём принятия решения Думы о снятии с контроля.
5. Датой снятия с контроля депутатских запросов депутатов Думы считается дата принятия соответствующего решения Думы.

Руководитель аппарата администрации 

Оёкского муниципального образования                                             Н.П. Пихето-Новосельцева

Приложение № 2

к решению Думы Оёкского

 муниципального образования
от ____________ года № _____

ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Инструкция по делопроизводству в администрации  Оёкского муниципального образования (далее - инструкция) разработана в соответствии с законами Иркутской области от 18.05.1996 № 33-оз "Об организации и деятельности администрации Иркутской области" и от 17.01.1997 № 4-оз "О законах и иных областных нормативных правовых актах", ГОСТом Р 6.30-2003, принятым и введенным в действие постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 № 65-ст «Об утверждении Государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации», приказом Министерства культуры от 08.11.2005 № 536 «О Типовой инструкции по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти».
2. Инструкция определяет порядок приема, учета, подготовки, оформления, тиражирования, контроля исполнения, хранения и использования документов в администрации.
3. Правила ведения делопроизводства, установленные инструкцией, распространяются на служебную документацию несекретного  характера и являются обязательными для всех подразделений администрации.
4. Содержание служебных документов передается в средства массовой информации в соответствии с законом Российской Федерации «О средствах массовой информации» главой, заместителем главы.
Передача документов, их копий работникам других организаций производится только с разрешения заместителя главы администрации.
5.
Система делопроизводства в администрации –  централизованная: прием, регистрация входящей, отправка и учет исходящей  документации осуществляется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации. 

6.
Федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Государственной Думы и Совета Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Иркутской области, постановления и распоряжения Губернатора Иркутской области, постановления и распоряжения Мэра Иркутского районного муниципального образования, главы Оёкского муниципального образования, письма и жалобы регистрируются и систематизируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации.
Решения Думы регистрируются и систематизируются в соответствии с Регламентом Думы.
7.
Документационное обеспечение управления, контроль соблюдения в подразделениях администрации единой системы делопроизводства, методическое руководство работой с документами и обучение работников основам делопроизводства осуществляет руководитель аппарата администрации совместно со специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации.
Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в администрации возлагается на специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации.
8.
Задачи, функции, порядок работы подразделений администрации муниципального образования регламентируются соответствующими положениями. Права, обязанности и ответственность работников, участвующих в обслуживании деятельности администрации в вопросах делопроизводства, определяются должностными инструкциями.
9. Изменения и дополнения в инструкцию и приложения к ней могут быть внесены только решением Думы.
10. В подразделениях администрации могут разрабатываться не противоречащие инструкции методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства.
11. Инструктивные письма заместителя главы администрации по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранению выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения в подразделениях администрации.
II. ПОДГОТОВКА СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

1. Документирование деятельности администрации

1.1. Юридическим основанием распорядительных документов администрации являются законодательные и нормативные акты Российской Федерации, а именно: федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Иркутской области, постановления, распоряжения губернатора Иркутской области.
1.2. Исполнительная и распорядительная деятельность администрации осуществляется посредством издания правовых актов: постановлений и распоряжений главы администрации.
1.3. Правовые акты и указания органов государственной власти доводятся до сведения подразделений, в том числе посредством принятия постановлений, распоряжений или служебных писем, в которых излагается и конкретизируется применительно к условиям муниципального образования содержание документа государственного органа власти. Решения, распоряжения и письма, издающиеся на основе документов органов государственной власти, должны содержать ссылку на них с указанием наименования документа, его даты и номера.
1.4. Администрация организует и ведет в пределах своей компетенции переписку с государственными органами власти, подведомственными и другими организациями, а также с гражданами.
1.5. Для внутреннего пользования и по требованию органов государственной власти могут составляться справки информационного характера и докладные записки.
1.6. При необходимости срочной доставки исполнителю или респонденту служебных документов допускается использование телеграфа, телефаксов, электронной почты, передача телефонограмм.
2. Порядок подготовки и оформления проектов постановлений и распоряжений

2.1.
Проекты правовых актов администрации готовятся руководителями заинтересованных подразделений администрации.
Ответственность за качество проектов, их согласование с заинтересованными сторонами несут руководители структурных подразделений администрации, которые их вносят.
2.2. Проект постановления или распоряжения должен быть кратким, объективным по содержанию, не допускающим различных толкований. Текст проекта постановления, распоряжения должен состоять, как правило, из двух частей: констатирующей и постановляющей. Констатация  содержит обоснование принятия акта, ссылку на законодательные и нормативные акты, краткую характеристику положения дел по существу рассматриваемого вопроса, мотивы и цели принятия данного постановления, распоряжения. В нее не включаются положения нормативного характера.

2.3. При разработке постановляющей части проекта постановления, распоряжения необходимо:
2.3.1.
чтобы предложения были реальными и конкретными, обеспеченными материально-технической базой и финансированием;
2.3.2. принятие их исключало бы издание дополнительных распорядительных документов;
2.3.3. были указаны конкретные мероприятия или объемы работ, сроки исполнения и исполнители;
2.3.4. были учтены действующие законодательные и нормативные акты.
Если данный проект постановления, распоряжения предусматривает отмену или утрату силы правовых актов, ранее принятых по рассматриваемому вопросу, то в нем указывается, какой акт (или его отдельные пункты) следует отменить или считать утратившим силу.
2.4. Проекты постановлений, распоряжений в необходимых случаях должны содержать пункт о возложении контроля исполнения. Контроль исполнения возлагается на должностное лицо, в компетенцию которого входит организация его исполнения.
2.5. К проекту постановления, распоряжения в необходимых случаях в целях его обоснования прилагается справка (пояснительная записка) объемом не более 5 страниц с анализом состояния дел по рассматриваемому вопросу. Справка подписывается руководителем подразделения администрации, курирующим данный вопрос.
2.6. Если проект предусматривает необходимость обращения с ходатайством по отдельным вопросам в вышестоящие органы организации, к нему прилагается проект соответствующего письма, который готовит подразделение, подготовившее проект постановления.
2.7. Проекты постановлений и распоряжений по кадровым вопросам подготавливаются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации.
2.2.8. Приложения к проекту постановления, распоряжения должны иметь порядковые номера и наименования, например:
Приложение № 3
к постановлению главы администрации

Оёкского муниципального образования
от 09.12.2010 №48-п
2.8.1. Если приложение представляет собой документ, утвержденный или одобренный постановлением или распоряжением, то слово "Приложение" не указывается и оформление производится так же, как реквизит утверждения.
2.8.2. Если к проекту прилагается одно приложение, то оно не имеет номера. Например: 

Приложение к постановлению главы 

от «___»__________2010 №______

2.9.
В постановлениях, распоряжениях и приложениях к ним указывается полное наименование государственных органов и юридических лиц, в распоряжениях допускается сокращенное написание федеральных органов.
Приложения к проектам подписываются заместителем главы администрации.
2.10. Согласование проекта постановления, распоряжения оформляется визами на оборотной стороне последнего листа подлинника проекта документа с указанием исполнителя и списка рассылки в соответствии с приложением № 1 к настоящей инструкции.

2.11. Проекты постановлений и распоряжений визируются:
2.11.1. руководителем соответствующего подразделения администрации, подготовившего проект;
2.11.2. заместителем главы, в соответствии со структурой администрации, курирующим структурное подразделение, подготовившее проект;
2.11.3. руководителями подразделений администрации, в компетенции которых согласно положению об этих подразделениях, находятся поставленные вопросы;
2.11.4.
руководителями организаций, которым в проекте документа предусматриваются задания или поручения, а также руководителями заинтересованных ведомств;
2.11. 5. проекты постановлений и распоряжений мэра визируются дополнительно первым заместителем, заместителями главы и управляющим делами администрации.
2.12.
Если в процессе согласования в проект постановления или распоряжения вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию должностными лицами и руководителями ведомств.
Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержание.
Проекты постановлений по финансовым, бюджетным вопросам согласовыва​ется с финансовым и финансово-экономическим отделом администрации.
2.13.
При несогласии с проектом руководители излагают свои замечания в письменном виде, о чем на проекте при визировании делаются отметки: "Замечания прилагаются" или "Не согласовано".
Несогласованный кем-либо проект на подпись не передается и на Совет руководителей при главе не выносится, а рассматривается предварительно на рабочем совещании с участием руководителей заинтересованных органов.
2.14.
Согласие или несогласие с проектом должностное лицо обязано выдать в течение не позднее двух дней, а в случае необходимости подготовки отдельного заключения, анализа большого объема документов - в течение трёх.
При повторном визировании срок не может превышать один рабочий день.
2.15.
Проекты постановлений и распоряжений, оформленные в установленном порядке соответствующими подразделениями администрации, передаются специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в администрации для согласования и подписания главой или заместителем главы администрации в пределах его компетенции.
2.16.
На оборотной стороне проекта постановления, распоряжения указывается перечень организаций, которым надлежит его разослать, за подписью работника, подготовившего проект.
Ответственность за полноту и целесообразность рассылки несет исполнитель документа, определивший перечень получателей.
Дополнительная выдача копий подписанных постановлений, распоряжений допускается по разрешению заместителя главы администрации.
2.17.
Копии принятых постановлений и распоряжений заверяются соответствующей печатью.

3. Подготовка и оформление документов заседания 
Совета руководителей при Главе

3.1. Подготовка и оформление документов на заседание Совета руководителей при главе производится в соответствии с положением о Совете руководителей при главе, утвержденным постановлением главы.
3.2. Специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации по согласованию с заместителем главы администрации за восемь календарных дней до заседания совета руководителей формирует повестку дня и передает на утверждение главе или лицу, его замещающему.

3.3. Проекты постановлений, прошедшие все согласования, не позднее, чем за пять календарных дней до заседания Совета руководителей при главе передаются соответствующими структурами заместителю главы администрации.
Количество экземпляров проектов должно соответствовать количеству членов совета руководителей.
Специалист, ответственным за ведение делопроизводства в администрации не позднее, чем за четыре календарных дня до заседания рассылает документы и материалы членам Совета руководителей.
3.4.
Постановления, согласованные на заседании Совета руководителей без замечаний  и подписанные главой, либо лицом его замещающим, оформляются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации.

Если по проекту документа на заседании высказаны существенные замечания, предложения, то проект дорабатывается соответствующим подразделением администрации, его внесшим, не более чем в трёхдневный срок (если срок не оговорен на засе​дании Совета руководителей) и после повторных согласований заместителем главы администрации, курирующим соответствующее направление деятельности передается для подписания главе, либо лицу его замещающему.
3.5. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации, обеспечивает регистрацию и рассылку изданных главой, либо лицом его замещающим, постановлений и приложений к ним не позднее, чем в трёхдневный срок со дня подписания, если в правовом акте не предусмотрен иной срок.
3.6. Данные на заседании Совета руководителей поручения, выполнение которых контролирует специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации, доводятся до исполнителей в письменном виде за подписью заместителя главы администрации не позднее двух дней после проведения заседания.
4. Требования к оформлению служебных документов

4.1. При составлении и оформлении служебных документов (постановлений, распоряжений, писем, докладных записок, информации, актов и т.д.) необходимо соблюдать ряд требований и правил, установленных ГОСТ Р.6.30-2003.
4.2. Все служебные документы администрации оформляются на бланках установленного решением Думы образца формата А4 (210x297), для справок можно применять формат А5 (148x210). Деловые письма за подписью руководителей подразделений оформляются на служебных бланках в угловом варианте расположения реквизитов соответствующих подразделений.
Документы, созданные при помощи печатающих устройств, средств вычисли​тельной техники, должны быть выполнены в соответствии с требованиями инструкции, четким шрифтом, приближенным к машинописному.
4.3.
Любой документ, исполненный на бланке формата А4, должен содержать заголовок (краткое содержание документа), который формулируется составителем документа и располагается в левой стороне бланка ниже штампа. Заголовок должен отвечать на вопрос "о чем?" и начинаться с предлога "О" ("Об").
Если объем заголовка превышает 140 печатных знаков (5 строк машинописного текста с длиной строки в 28 печатных знаков), то допускается его печатание до границы правого поля документа.
Не указывается заголовок к телеграммам, телефонограммам, извещениям, кратким сообщениям и сопроводительным письмам. Допускается не указывать заголовок к тексту документов, оформленных на бланках формата А5.
При печатании документов должны соблюдаться следующие размеры полей не менее: левое - 30 мм, правое - 10, верхнее - 20, нижнее - 20.
4.4. Адресат указывается как на документах, направляемых в другие учреждения (исходящие документы), так и на внутренних документах.
Если документ направляется в организацию или его структурное подразделение, наименование организации и подразделения указывается в именительном падеже. Например:

Администрация муниципального образования, отдел культуры
При направлении документа конкретному должностному лицу название организации дается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата - в дательном. Например:

ПО "Машиностроительный завод" Начальнику отдела кадров Н.Б. Маслову
Если документ адресуется руководителю организации, то наименование орга​низации входит в наименование должности адресата. Например:
Председателю комитета здравоохранения администрации области С.П. Безику
Если документ направляется в несколько однородных организаций, то эти ор​ганизации указываются обобщенно. Например:
Мэрам и главам администраций городов и районов области
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на его рассылку и на каждом документе указывается только один адресат.

В состав реквизита "'адресат" может входить также почтовый адрес.
Например:


Редакция журнала "Новый мир"
Малый Путниковский пер., д. 4 Москва, 117393
4.5.
Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в государственные органы и подразделения администрации области.
4.6.
Если документ адресуется физическому лицу, то сначала указываются инициалы и фамилия получателя, затем почтовый адрес. Например:
И.С. Иванову
ул. Садовая, д. 5, кв. 12,
г. Липки, Киреевский район.
Тульская область, 310264

4.7. Каждая составная часть реквизита "адресат": наименование организации, наименование подразделения, наименование должности, фамилия с инициалами лица, которому адресуется документ, почтовый адрес организации - должна печататься с новой строки от одного положения табулятора.
4.8. Датой документа является: для постановлений, распоряжений и писем - дата их подписи главой или иным должностным лицом; справки, докладной записки - дата составления; для акта, протокола - дата события (время составления или заседания).
Датой документа, требующего утверждения, является дата его утверждения. Все проставляемые на документе отметки обязательно датируются (резолюции, визы, отметки о регистрации и др.).
4.9.
Даты документа оформляются арабскими цифрами в следующей последовательности: день, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенными точкой, год четырьмя арабскими цифрами.
Например: дату 5 января 2003 года следует оформлять: 05.01.2003. Допускается словесно-цифровой способ оформления дат. Например: 

5 января 2003 года.
4.10.
Согласование документа может быть внутренним и внешним.

Внутреннее оформляется в виде визы, внешнее - в виде грифа согласования. Виза состоит из наименования должности визирующего, его личной подписи, расшифровки подписи и даты визы.

Например:
Заместитель главы
подпись
инициалы и фамилия





дата
Не допускается при визировании документа проставление только одной подписи.
Внешнее согласование оформляется грифом согласования. Гриф состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» (печатается прописными буквами без кавычек), полного наименования должности лица, с которым согласовывается документ (включая название учреждения), личной подписи, ее расшифровки, даты. Например:
СОГЛАСОВАНО
Директор Ангарского филиала
инициалы и фамилия
государственного архива
Иркутской области


подпись






дата
4.11.
Резолюция по исполнении входящих документов пишется должностными лицами администрации на документе в верхнем правом углу или на свободном месте первого листа документа и включает фамилию, инициалы исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.
Допускается оформление резолюции на отдельном бланке.
4.12.
Подпись является обязательным реквизитом любого подлинного документа, в том числе справок и приложений.
Если документ исполнен на специальном бланке (с указанием должности), то в состав подписи входит только личная подпись и расшифровка подписи.
Если документ исполнен не на бланке, то к перечисленным элементам реквизита добавляется полное название должности. Например:
	Заместитель главы администрации Оекского                муниципального образования
	подпись                                             

                                                 Л.Г. Тигунцева


4.13. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
Начальник управления В.А.Родионов 

(подпись)
Главный бухгалтер Р.А.Агафонов

(подпись)
При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагают на одном уровне.
Подпись должна соответствовать указанной в документе должности лица и его фамилии. Не допускается подписывать документы с проставлением предлога "за" или косой черты перед наименованием должности (исправления "и.о.", "зам." вносятся машинописным способом).
4.14. Письма, распоряжения и постановления, подписанные главой, иными должностными лицами администрации без соответствующего оформления, не регистрируются и возвращаются на дооформление.
4.15. Подписи должностных лиц администрации на служебных документах и их копиях при необходимости заверяются соответствующей печатью.
4.16. Проекты писем за подписью должностных лиц администрации в обязательном порядке подготавливаются в подразделениях администрации, и на них в реквизите "исполнил" проставляется подпись руководителя этого подразделения.
Отметка об исполнителе включает в себя инициалы и фамилию исполнителя документа, и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например: 

24 45 67 Петров В.А.
Письма на подпись главе передаются после согласования их с заместителем главы, в компетенцию которого входит данный вопрос.
4.17.
Письма, информация в адрес Президента и Председателя Правительства Российской Федерации, председателей палат Федерального Собрания Российской Федерации, председателей Конституционного, Верховного и Высшего арбитражного судов Российской Федерации, Генерального прокурора Российской Федерации, Губернатора области подписываются только главой.
Письма, информация в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, областные организации и учреждения, подведомственные управления, комитеты подписываются заместителями главы администрации либо по их поручению другими должностными лицами администрации.
4.18. Порядок подготовки договоров, соглашений, контрактов, их заключения, подписания и контроля за исполнение сторонами обязательств определяется главой.
4.19. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то они указываются ниже текста документа по форме:
Приложение: на ___ листах  в ____ экземплярах.

Если названия приложений не приведены в тексте документа, то приложения перечисляются с указанием их названий, числа листов и числа экземпляров. При наличии нескольких приложений их нумеруют.
Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:
Приложение: брошюра в _____ экз.
Если приложение направляется не во все указанные в документе адреса, то отметка о наличии приложения имеет следующее оформление:

Приложение: на _______ л. в _______ экз. в первый адрес.
4.20.
Утверждение - особый вид удостоверения документа.
Документ приобретает юридическую силу с момента его утверждения. При утверждении документа постановлением, распоряжением гриф утверждения состоит из слова «УТВЕРЖДЕН» (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, УТВЕРЖДЕНО и т.д.), (без кавычек), наименования утверждающего документа в творительном падеже его даты и номера, например:
УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы
от «___»___________200__ г. № ___________
При утверждении документа в порядке единоначалия в гриф утверждения включаются наименование должности, личная подпись, инициалы и фамилия лица, утвердившего документ, дата утверждения. Например:
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Оекского

муниципального образования

П.Н. Новосельцев

________(подпись)

«__»__________2007 г.

Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу документа. Слово «УТВЕРЖДЕНО» (в соответствующих числах и лицах) в грифе печатаются без кавычек, прописными буквами.
4.21.
Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам применяются печати:
ГЕРБОВАЯ – хранится у заместителя главы, а в его отсутствие – у лица, его замещающего. Проставляется на подлинниках постановлений и распоряжений администрации, а также на документах, подтверждающих права юридических и физических лиц, на финансовых документах, на договорах, заключаемых администрацией, доверенностях, удостоверениях личности, кадровых документах, о подтверждении факта награждения правительственными наградами.
КРУГЛЫЕ ПЕЧАТИ – для постановлений и распоряжений – проставляются на копиях постановлений и распоряжений, на выписках из них, актов, предписаний, разрешений, справок и т.д., хранятся у заместителя главы администрации.
Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал меньшую часть наименования должности лица, подписавшего документ. На документах финансового характера печать проставляется на специально отведенном месте без захвата наименования должности и подписи. Оттиск проставляемой печати должен быть хорошо читаем.
4.22. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера в делопроизводстве администрации применяются соответствующие мастичные штампы.
Изготовление и замена печатей и штампов производится с разрешения заместителя главы администрации.
5. Организация машинописных и копировально-множительных работ

5.1. Проекты постановлений, распоряжений, а также письма печатаются при помощи печатающих устройств, средств вычислительной техники на бланках установленных решением Думы форм. Копирование бланков документов, используемых в администрации, не разрешается.
Не допускается печатание на матричных принтерах документов постоянного хранения (постановлений, распоряжений, и т.п.), а также документов по личному составу.
Проекты постановлений и распоряжений печатаются в одном экземпляре, проекты остальных документов – в двух экземплярах.
5.2.
Все проекты документов должны быть оформлены с учетом требований настоящей Инструкции, тщательно отредактированы и написаны исполнителем только темной пастой или чернилами.
5.3.
Тиражирование документов производится с разрешения заместителя главы администрации.
Срочные документы печатаются и тиражируются в очередности, определяемой заместителем главы администрации.
5.4. Не допускается печатание и тиражирование материалов, не относящихся к служебной деятельности.

5.5. При наличии в структурном подразделении орг.техники, тиражирование материалов производиться данным структурным подразделением самостоятельно.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА
1. Порядок прохождения входящих документов

1.1.
Вся поступающая в администрацию корреспонденция принимается только через специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации.
1.2.
Специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации проверяется правильность доставки корреспонденции, полнота и наличие вложенных в конверты документов. Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается отправителю или пересылается по назначению.
В случае получения неправильно оформленных документов (отсутствие в них подписи, приложений) они возвращаются корреспонденту с сопроводительным письмом, подписанным заместителем главы администрации, в котором указываются причины возврата.
1.3.
Все входящие документы сортируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации на регистрируемые и нерегистрируемые (приложение № 2).

Нерегистрируемые документы специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации передаются по назначению.
1.4.
Вся, поступающая в администрацию корреспонденция, кроме материалов о предоставлении физическим лицам в собственность земельных участков, регистрируется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации и направляется для принятия решения главе.

Глава администрации в резолюции указывает должностных лиц, ответственных за исполнение документа или подлежащих ознакомлению с ним, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату.
Документы, которые исполняются несколькими подразделениями, передаются им в копиях.
1.5. В случае резолюции главы «Ознакомить» для ознакомления с документом каждому должностному лицу администрации отводится не более 2-х дней.
1.6. Служебная корреспонденция, переданная на рассмотрение заместителю главы, рассматривается ими в течение трех дней и с резолюцией передается специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в администрации для отметки с последующей передачей исполнителю. В случае отсутствия заместителя главы право первичного рассмотрения служебной корреспонденции возлагается на должностное лицо, исполняющее его обязанности.
1.7. Любая передача документов из одного структурного подразделения в другое производится только после соответствующей отметки у специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации.
2. Порядок оформления и отправки исходящей корреспонденции

2.1.
Подготовленные на подпись главе, заместителю главы документы, направляемые в органы государственной власти, с визами руководителя отраслевого (функционального) и территориального органа, подготовившего документ, заинтересованных лиц и соответствующего заместителя главы, со всеми приложениями передаются в специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в администрации.
Все визы оформляются в соответствии с 4.4.10 настоящей Инструкции на втором экземпляре исходящего документа. На первом экземпляре в левом нижнем углу последнего листа указываются фамилия и служебный телефон исполнителя, подготовившего документ.
При подготовке писем за подписью главы фамилия и служебный телефон исполнителя на первом экземпляре не указываются.
2.2.
Подписанным документам присваиваются исходящие номера, в установленном порядке заверяются копии, подбираются все сопутствующие документы (приложения, справки, обоснования), указывается полный адрес получателя.
Регистрацию производит специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации.
Письма и другие исходящие документы за подписью заместителя главы администрации не могут быть зарегистрированы в структурных подразделениях и сторонних организациях, принимавших участие в их подготовке.
2.3. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации проверяет правильность оформления и полноту вложения предназначенных для отправки документов.
2.4. Второй экземпляр документа с визами, копиями сопутствующих материалов и, если это ответ – с документом-запросом с отметкой «особый контроль» и «внутренний контроль», остаются в отделе по организационной работе.
2.5. Право подписи телеграмм и исходящих документов на бланках администрации имеют глава, и заместитель главы администрации.

             IV. ПОСТРОЕНИЕ СПРАВОЧНОГО МАТЕРИАЛА К ДОКУМЕНТАМ

1.
Справочный материал к документам администрации составляют:
1.1. информация, компьютерные программы, заложенные в компьютерах;
1.2. журналы регистрации и учета;
1.3.
картотеки.
2.
Учет постановлений и распоряжений главы ведет специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации. Для этой цели применяются журналы регистрации с использованием индексации.
3.
Индексами распоряжений и постановлений администрации являются их регистрационные номера с дополнительными символами:
3.1. распоряжения главы по основной деятельности с символом «р»: (94-р);
3.2. распоряжения главы по личному составу администрации оформляются с символом «к»: (31-к);
3.3. постановления главы по основной деятельности с символом «п»: (52-п).
4. Учет входящей, а также исходящей документации за подписью должностных лиц администрации ведется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации. Для этой цели применяются журналы регистрации входящей и исходящей корреспонденции.
5. Входящие и исходящие документы индексируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации (приложение № 3).
V. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ
1. Цели и задачи контроля

1.1. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному исполнению документов, повышения ответственности и исполнительской дисциплины работников администрации.

1.2.
Основными задачами системы контроля являются:
1.2.1.
обеспечение своевременного и качественного исполнения служебных документов администрации;
1.2.2.  своевременное выявление отклонений в сроках и качестве выполнения документов;
1.2.3.  выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему исполнению служебных документов;
1.2.4.  предупреждение неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных документов, а также принятие мер по данным фактам;
1.2.5.
обеспечение главы и должностных лиц администрации своевременной информацией о ходе и результатах исполнения конкретных документов, а также о состоянии исполнительской дисциплины в администрации;
1.2.6.
систематическое повышение общего уровня исполнительской дисциплины и поощрение качественной работы должностных лиц администрации.
1.3.
Система контроля исполнения документов включает в себя:
1.3.1. постановку на различные виды контроля;
1.3.2. организацию контроля сроков исполнения;
1.3.3.  систематическую проверку хода и качества исполнения;
1.3.4. снятие с контроля;
1.3.5. учет и анализ результатов исполнительской дисциплины;
1.3.6.
предложения по поощрению или депремированию.
1.4.
Общее руководство системой контроля в организации контроля исполнения в администрации осуществляет глава.
Руководство по организации системы контроля возлагается на заместителя главы администрации.
Организационное и техническое обеспечение системы контроля возлагается на специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации.
1.5.
Ответственность за своевременное и качественное исполнение всех документов в подразделениях администрации возлагается на их руководителей.
2. Постановка па контроль

2.1. Контроль бывает четырех видов: внешний, особый, внутренний и дополнительный.
Внешний контроль устанавливается в случае, если документ поступает в администрацию из государственных органов с сопроводительным письмом, предусматривающим направление ответа в государственные органы. Порядок ведения внешнего контроля устанавливается регламентом работы администрации Оекского муниципального образования.

Особый контроль устанавливается для постановлений и распоряжений главы, контроль за исполнением которых возложен на главу, все служебные записки главе, поручения с заседаний Совета, рабочих совещаний, заседаний Думы и депутатских слушаний, обращения и депутатские запросы депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного собрания Иркутской области, депутатские запросы депутатов Думы, а также документы с резолюцией главы «Внести на рассмотрение Совета».

Постановка на контроль законов Иркутской области производится в случае наличия в них статей, содержащих поручения в адрес администрации, и контроль осуществляется в соответствии с резолюцией главы.
Документами внутреннего контроля являются правовые акты главы и администрации, контроль за исполнением которых возлагается на заместителя главы администрации или руководителей подразделений администрации, а также иные документы (письма, обращения юридических лиц), исполнение которых возложено на руководителей подразделений администрации.
Дополнительный контроль исполнения документов, за исключением распоряжений и постановлений главы, решений Думы, устанавливается в случае продления исполнения документов в соответствии с регламентом работы администрации Оекского муниципального образования.

Контроль исполнения документов по существу поставленных в них вопросов осуществляют заместитель главы и руководители подразделений администрации.
2.2. Контроль своевременного исполнения документов осуществляет специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации.
2.3. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации осуществляет контроль за своевременным и качественным исполнением правовых актов администрации области, муниципального образования, обращений глав муниципальных образований, запросов и обращений депутатов Законодательного собрания области, Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации, направленных в адрес администрации.
2.5. Ответственным исполнителем контролируемого документа является должностное лицо или подразделение администрации, указанное первым в резолюции, служебной записке или постановлении, распоряжении главы, заместителя главы администрации.
2.6. Ответственный исполнитель, также как и должностное лицо, на которое возложен контроль исполнения правового акта мэра, первого заместителя, заместителей главы администрации контролирует исполнение всего документа в целом независимо от того, что исполнение тех или иных пунктов документа или поручения может не входить в его компетенцию.
Ответственному исполнителю, как и должностному лицу, на которое возложен контроль исполнения правового акта, принадлежит право созыва соисполнителей, а также получения от них необходимой информации для составления и обобщения отве​та руководителю, давшему поручение, или сводной информации о выполнении правового акта.
2.7.
Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное и своевременное исполнение документов и обязаны в сроки, установленные ответственным исполнителем, представить ему все необходимые материалы и сведения, минуя специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации.
Соисполнители не вправе направлять самостоятельный ответ главе (респонденту), минуя ответственного исполнителя. Ответственный исполнитель направляет главе (или респонденту) обобщенный ответ, завизированный всеми соисполнителями.
2.8. Замена ответственного исполнителя или передача документа другому лицу может быть осуществлена только по резолюции главы или должностного лица, ранее определившего ответственного исполнители.
2.9. Перед увольнением, уходом в отпуск, отъездом в командировку ответственный исполнитель обязан передать неисполненные документы лицу, на которое возложено исполнение обязанностей, с сообщением об этом специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в администрации.

3. Сроки исполнения документов

3.1. Сроки исполнения документов могут быть типовыми и индивидуальными.
Типовые сроки исполнения документов  применяют в случае, когда срок исполнения не указан ни в тексте документа, в резолюции и устанавливаются регламентом работы администрации Оекского муниципального образования.

В случае если исполнение документа необходимо в более короткие сроки или объективно невозможно в установленные сроки, глава, заместитель главы устанавливают индивидуальные сроки в каждом случае.
3.2.
Решения Президента и Правительства Российской Федерации, федеральные законы, рассчитанные на длительное применение, ставятся на контроль в соответствии с резолюцией главы. При постановке на контроль указанных документов срок представления информации о ходе их выполнения определяется заместителем главы администрации, если иное не установлено главой.
Срок исполнения постановлений, распоряжений главы, если он не определен в тексте, устанавливается заместителем главы администрации, в случае необходимости оговаривается с должностным лицом, на которое возложен контроль за исполнением, или с ответственным исполнителем решения.
3.3.
Срок исполнения документов исчисляется в календарных днях с момента их регистрации у специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации.
Срок исполнения правовых актов главы исчисляется со дня его издания.
3.4.
Срок исполнения документа, стоящего на особом контроле, может быть продлен только тем должностным лицом или органом, которые его установили.
Срок исполнения документа, стоящего на внутреннем контроле, может быть продлен только заместителем главы администрации, контролирующим его исполнение.
3.5.
Продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за три дня до его истечения в виде мотивированной докладной записки с объяснением причин невыполнения в срок.
Докладная записка представляется специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в администрации на согласование главе, заместителю главы администрации, если документ стоит на особом контроле.
Срок исполнения документа считается продленным, если на докладной записке имеется резолюция о согласии главы, заместителя главы администрации.
3.6.
Срок исполнения постановлений и распоряжений главы, может быть продлен только путем внесения в них изменений соответствующими актами.
4. Организация контроля и проверки исполнения

4.1. Для технического осуществления контроля за сроками исполнения правовых актов вышестоящих органов государственной власти, в соответствии с указанными в документах и резолюциях сроками, специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации, передает копию документа на исполнение, соответствующему должностному лицу.
4.2. Специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации обеспечивает направление напоминаний исполнителю или лицу, контролирующему исполнение документа о приближающемся сроке исполнения.
4.3. Заместители главы администрации, иные должностные лица, ответственные за контроль исполнения в подразделениях:
4.3.1. ведут учет документов, требующих контроля, и осуществляют координирующую работу по контролю исполнения документов в подведомственных и курируемых заместителями главы подразделениях;
4.3.2. требуют своевременного представления информации о выполнении контролируемых документов от исполнителей специалисту, ответственному за ведение делопроизводства в администрации;
4.3.3. докладывают заместителям главы администрации, руководителям подразделений о фактах несвоевременного исполнения документов;
4.3.4.
ведут регулярное отслеживание и анализ состояния исполнительской дисциплины в подведомственных подразделениях;
4.3.5.
осуществляют работу по контролю исполнения в постоянном взаимодействии с специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации.
5. Порядок снятия с контроля служебных документов и оценки уровня их исполнения.

5.1.
Документ считается исполненным и подлежит снятию с контроля, когда решены по существу все поставленные в нем вопросы и об этом извещены все заинтересованные лица. Промежуточный, неполный или неясный ответ, а также запрос по исполняемому документу или устная информация не могут служить основанием для признания документа исполненным.
Снятию с контроля может подлежать документ, полное или частичное исполнение которого невозможно в связи с изменением социально-экономических условий или отсутствием реальной обеспеченности устанавливаемых заданий финансовыми и материальными ресурсами, а также изменением или отменой правовых актов высших органов государственной власти, во исполнение которых был принят тот или иной документ.
5.2.
Основанием для снятия с контроля правового акта главы является наличие информации о выполнении, согласованной с должностным лицом, на которое возлагался контроль за его выполнением.

Снятие с контроля правовых актов главы, первого заместителя, заместителей главы администрации оформляется постановлением, распоряжением главы администрации.
Проект указанного постановления, распоряжения готовится должностным лицом, ответственным за исполнение документа.
Датой снятия с контроля правового акта считается дата издания постановления, распоряжения о снятии с контроля.
5.4. Документ, стоящий на внутреннем контроле, снимается с контроля, если на справке об исполнении имеется резолюция заместителя главы администрации или ответственного исполнителя.
5.5. Документ, исполненный в срок свыше установленного, считается исполненным с нарушением срока исполнения.
5.6. Информация о результатах исполнения служебных документов учитывается при решении вопросов поощрения по итогам работы за месяц.
VI. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН
1. Работа с предложениями, заявлениями, жалобами и устными обращениями граждан (далее - обращения) осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Иркутской области, правовыми актами администрации, настоящей инструкцией.
2. Все письменные обращения граждан, направленные в адрес администрации и адресованные главе регистрируются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации в день их получения.
3. Обращения граждан в течение не более двух дней со дня регистрации передаются на рассмотрение главе администрации, заместителю главы администрации, должностным лицам.
4.
Если решение вопросов, поставленных в обращениях, не входит в компетенцию администрации, они направляются в течение пяти дней с сопроводительным письмом за подписью главы администрации государственному органу, органу местного самоуправления, организации, в компетенции которых находится решение поставленных в них вопросов. По усмотрению заместителя главы администрации данные обращения могут быть поставлены на контроль.
В таком случае, лицам, обратившимся на личном приеме или в письменной форме, сообщается, кому направлены на рассмотрение их предложения, заявления или жалобы.
5.
Письма, полученные из администрации области, Президента Российской Федерации и других государственных структур и поставленные ими на контроль, подлежат передаче на рассмотрение главе, заместителю главы. После их рассмотрения данное обращение передается исполнителю.
После полного рассмотрения обращения и принятия мер ответ дается за подписью главы,  заместителя главы органу, поставившему его на контроль, и заявителю.
Срок рассмотрения данных обращений один месяц; в случае продления срока, но не более чем на один месяц, об этом уведомляется заявитель и орган, установивший контроль.
6. Запрещается направлять на рассмотрение жалобы тем лицам, действия (бездействие) которых обжалуются.
7. Письменные обращения граждан, в которых не указана или написана неразборчиво фамилия, отсутствуют данные о месте жительства заявителя либо о его работе или учебе, признаются анонимными.
Анонимные письма рассмотрению не подлежат.
8.
Письма бессмысленные по содержанию, если они не имеют личных просьб, а также некорректные по тону, подшиваются в отдельное дело.
9.
Контроль исполнения предложений, заявлений и жалоб граждан осуществляют специалист, ответственный за ведение делопроизводства в администрации.
10.
В работе с обращениями граждан используются три вида контроля:

особый контроль, внутренний контроль, упреждающий.
11.
Для всех видов обращений - индивидуальных и коллективных, поданных в письменной форме, устанавливаются единые сроки рассмотрения.
Решения по обращениям граждан принимаются в течение одного месяца со дня регистрации. В том случае, когда для разрешения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки или истребование дополнительных материалов, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены главой, заместителем главы администрации, но не более чем на один месяц.
Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей разрешаются в срок не более семи дней.
В случаях, когда для разрешения предложений, заявлений, жалоб этой категории необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие мер, сроки их разрешения могут быть в порядке исключения продлены главой, заместителем главы до пятнадцати дней, с сообщением об этом лицу, подавшему обращение, и с обязательным уведомлением об этом специалиста, ответственного за ведение делопроизводства в администрации. Обращение, по которому сроки исполнения продлены, считается исполненным с нарушением срока.
12.
По итогам рассмотрения обращений граждан принимается одно из следующих решений:
13.1. удовлетворено;
13.2. отказано в удовлетворении требований с доведением до сведения заявителя мотивов отказа со ссылкой на конкретные законодательные акты Российской Федерации и Иркутской области;
13.3. дано разъяснение.
14.
О результатах рассмотрения обращения гражданина и принятом по нему решению сообщается заявителю в письменной форме за подписью главы, заместителя главы администрации или, по их поручению, руководителей подразделений администрации.
15. Обращения считаются исполненными после ответа заявителю о принятом решении.

VII. РАССМОТРЕНИЕ УСТНЫХ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

1.
Прием граждан глава, заместитель главы администрации и другие должностные лица ведут прием населения в установленные дни и часы.
Запись граждан оформляется в специальном журнале. Контроль разрешения устных обращений ведется заместителем главы администрации, руководителями подразделений администрации, осуществляющими прием граждан, специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации.
На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме.
В отдельных случаях, ввиду сложного характера вопросов, поставленных в устных обращениях граждан, либо необходимости дополнительной проверки изложенных фактов, должностные лица дают соответствующие поручения исполнителям в порядке подчиненности. По данным обращениям срок рассмотрения один месяц. При разрешении обращений данной категории действует общий порядок их рассмотрения и разрешения, предусмотренный главой VI настоящей инструкции.
VIII. СОСТАВЛЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ И ФОРМИРОВАНИЕ ДЕЛ
1. Составление номенклатуры дел

1.1.
Номенклатура дел администрации (далее - номенклатура дел) - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.
Номенклатура дел является схемой построения справочной картотеки на исполненные документы и основой для составления описей дел постоянного (свыше 10 лет) и временного хранения; в архиве администрации используется для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.
1.2. Номенклатура дел составляется специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации на основе типового перечня дел подразделений при методической помощи архивного отдела Иркутского района (приложение 4).
1.3. Номенклатура дел, предварительно согласованная с экспертной комиссией (далее – ЭК) администрации, согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (далее – ЭПК) архивного отдела администрации района, утверждается главой сроком на 5 лет и вводится в действие с 1 января следующего года.
1.4. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Положениями о подразделениях администрации, штатным расписанием администрации, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурой дел администрации за прошлые годы. Изучаются документы, образующиеся в процессе деятельности администрации, их виды и состав.
1.5. В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документируемые участки работы администрации, в том числе образованных при администрации комиссий, советов и т.п.
1.6. Названиями разделов номенклатуры дел являются названия его подразделений; разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой.
1.7. После утверждения номенклатуры дел подразделения получают выписки из соответствующих ее разделов для использования в работе.
1.8. Графы номенклатуры дел, его подразделений заполняются следующим образом:
1.8.1. в графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в администрации цифрового обозначения подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах подразделения; индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 

12-05, 

где 12 - обозначение подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре;
1.8.2. порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.
1.8.3. вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию, далее - плановые и отчетные документы, переписку и т.д.
1.8.4. заголовок дела должен четко, в обобщенной форме, отражать основное содержание и состав документов дела.
1.8.5. не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных синтаксических оборотов.
1.8.6. заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
1.8.7. заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:
1.8.7.1. название вида дела (переписка, документы к заседаниям коллегии и т.д.) или разновидности документов (протоколы, соглашения и т.д.);
1.8.7.2. название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа);
1.8.7.3. краткое содержание документов дела;
1.8.7.4. название территории, с которой связано содержание документов дела;
1.8.7.5. даты (хронологические рамки), к которым относятся документы дела;
1.8.7.6. указание на копийность документов дела.
1.8.8. Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.
1.8.9. В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню или срок хранения дела, согласованный с ЭПК архивного управления администрации области.
В графе 5 «Примечание» проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел, о передаче дел в другую организацию для продолжения и др.
1.9.
В каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера для внесения возникающих в течение года новых дел.
1.10. По окончании календарного года, ответственный за ведение архива администрации делает в номенклатуре дел итоговую запись о количестве заведенных дел.
1.11. Утвержденная номенклатура дел может вводиться и храниться в памяти компьютера для упрощения ее ведения, корректировки, и, при необходимости, переработки.
1.12. Ответственный за ведение архива администрации осуществляет контроль внедрения номенклатуры дел в делопроизводство подразделений администрации.
2. Формирование дел

2.1.
Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.
Дела в администрации формируются децентрализовано, т.е. в подразделениях.
Формированием дел занимаются лица, ответственные за делопроизводство в подразделениях.
Контроль правильного формирования дел в администрации осуществляется архивным отделом администрации.
2.2.
При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:
2.2.1. помещать в дело только исполненные и оформленные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; 

2.2.2. помещать документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;
2.2.3. группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;
2.2.4. раздельно группировать в дела документы постоянного хранения и временных сроков хранения;
2.2.5. помещать в дела машинограммы на общих основаниях;
2.2.6. в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики;
2.2.7. дело не должно превышать 250 листов.
2.3. Номер дела, в которое должен быть подшит документ, определяет исполнитель. На документе проставляются: отметка «В дело №___», дата, подпись исполнителя или руководителя подразделения.
2.4. Документы  внутри дела располагаются в хронологической, вопроснологической последовательности или их сочетании.
2.5. Постановления и распоряжения главы группируются раздельно, в хронологическом порядке по номерам за календарный год, с относящимися к ним приложениями.
2.6. Распоряжения по основной деятельности формируются отдельно от распоряжений по личному составу.
2.7. Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.
2.8. Предложения, заявления и жалобы граждан и переписка по ним формируются в дела за календарный год, внутри дела - по номерам в соответствии с картотекой.
2.9. Переписка систематизируется в хронологической последовательности, документ-ответ помещается за документом-запросом.
2.10.
Документы в личных делах располагаются в следующем порядке:
2.10.1. опись документов, имеющихся в личном деле;
2.10.2. дополнение к личному листку по учету кадров (анкете);
2.10.3. заявление о приеме на работу;
2.10.4. анкета или личный листок по учету кадров;
2.10.5. автобиография работника, написанная от руки и содержащая подробное изложение (в произвольной форме) основных моментов жизни и деятельности работника;
2.10.6. копии документов об образовании, о наличии ученой степени, ученого звания, заверенные подписью;
2.10.7. трудовой договор (контракт);
2.10.8. распоряжение главы о назначении, освобождении или перемещении по должности;
2.10.9. документы об аттестации, характеристики, отзывы о работнике;
2.10.10.  распорядительные документы о награждении;
2.10.10. копии документов о повышении квалификации, переподготовке;
2.10.11. копии документов об изменении анкетно-биографических данных работника (например, копия свидетельства о браке, об изменении фамилии и т.д.);
2.10.12. Лицевые счета рабочих и служащих группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям.
3. Экспертиза ценности документов

3.1.
Экспертиза ценности документов - определение ценности документов с целью отбора их на государственное хранение и установления сроков хранения, которая проводится:
Экспертиза ценности документов в администрации проводится:
3.1.1. при составлении номенклатуры дел;
3.1.2. при формировании дел и проверке правильности отнесения документов к делам;
3.1.3. подготовке дел к последующему хранению.
3.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в администрации создается постоянно действующая экспертная комиссия (далее – ЭК), которая назначается распоряжением главы.
3.3. Экспертиза ценности документов ежегодно осуществляется ЭК с привлечением специалистов подразделений администрации. Результаты этой работы рассматриваются на заседаниях комиссии.
3.4. Функции и права экспертной комиссии администрации, а также организация ее работы определяются положением, которое утверждается главой.
3.5. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел путем полистного просмотра дел. Не допускается отбор документов для хранения и выделения к уничтожению только по заголовкам дел. В делах постоянного хранения подлежат изъятию вторые экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.
3.6. Дела с отметкой «ЭПК»
 подвергаются также полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению. Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения оформляются в самостоятельные дела. Сроки хранения дел, содержащих оставшиеся документы временного хранения, определяются по типовому перечню документов с указанием сроков их хранения или по номенклатуре дел.
3.7. При проведении экспертизы ценности документов в структурных подразделениях администрации осуществляется отбор документов постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архивный отдел Иркутского района; отбор документов с временными сроками хранения, подлежащих дальнейшему хранению в подразделениях администрации; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки, хранения которых истекли. При этом учитываются такие отметки в номенклатуре дел организации, как «до минования надобности», «при условии проведения (завершения) ревизии» и т.п.
3.8. По результатам экспертизы ценности документов ежегодно составляются описи дел постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению (приложения №№ 5,6,7).
3.9. Описи и акты рассматриваются на заседании экспертной комиссии, подписываются председателем комиссии, утверждаются или согласовываются главой. Уничтожение включенных в акт документов производится после того, как описи на дела постоянного хранения и по личному составу за соответствующий период времени будут утверждены ЭПК архивного отдела администрации района.
Отобранные к уничтожению документы измельчаются и передаются на переработку или уничтожаются путем сожжения.

4. Оформление дел

4.1. Дела администрации подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дел включает комплекс работ по технической обработке и проводится должностными лицами соответствующих подразделений администрации при методической помощи и под контролем ответственного за ведение архива администрации.
4.2.
В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел.
Полному оформлению подлежат дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает:

4.2.1. подшивку или переплет дела; нумерацию листов в деле; составление заверительной надписи дела (приложение № 8);
4.2.2. составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов дела; внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса и заголовка дела, даты дела и др.).
4.3.
Обложка дел оформляется с указанием следующих реквизитов:
4.3.1. полное название администрации и ее подразделения;
4.3.2. индекс дела по номенклатуре (он проставляется и на корешке дела);
4.3.3. заголовок дела;
4.3.4. дата (год или крайние даты начала и окончания дела);
4.3.5. срок хранения;

4.3.6. количество листов;
4.3.7. архивный шифр дела (номер фонда, описи, дела по описи).
Все эти данные, кроме двух последних пунктов, указываются на обложках при заведении дел.

4.4.
По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: проверяется соответствие заголовков дел на обложке содержанию подшитых документов. В необходимых случаях в заголовок дела вносятся дополнительные сведения (проставляются номера протоколов, виды и формы отчетности и т.п.).
4.5. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются арабскими цифрами в правом верхнем углу, не задевая текста документа, простым графическим карандашом или нумератором. Листы дел, состоящих из нескольких томов, нумеруются по каждому тому отдельно.
4.6. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
5. Составление описей

5.1. Каждым подразделением администрации на завершенные дела постоянного (свыше 10 лет), временного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, оформленные в соответствии с требованиями, указанными в части 4 главы VIII настоящей Инструкции, ежегодно составляются описи в 2-х экземплярах под непосредственным методическим руководством архивного отдела администрации. По этим описям документы сдаются в архив администрации. Описи, подготовленные подразделениями, служат основой для подготовки сводной описи ад​министрации, которую готовит архивариус-делопроизводитель администрации.
5.2.
При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:
5.2.1. заголовки дел вносятся в опись в соответствии с принятой схемой систематизации;
5.2.2. каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов или частей, то каждый том или часть вносятся в опись под самостоятельным номером);
5.2.3. порядок нумерации дел в описи - по порядку за несколько лет;
5.2.4. порядок присвоения номеров описям подразделений администрации устанавливается по согласованию с архивариусом-делопроизводителем администрации;
5.2.5. графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела;
5.2.6. при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью).
5.3.
Сводные описи дел составляются по установленной форме в четырех экземплярах и представляются вместе с научно-справочным аппаратом к ним на утверждение и согласование на ЭПК архивного управления администрации района.
5.4.
К описям постоянного срока хранения должен составляться научно-справочный материал (историческая справка, предисловия к описям, титульные листы, указатели и др.)

6. Оперативное хранение документов и дел

6.1. С момента заведения и до передачи в архив администрации дела хранятся по месту их формирования.
6.2. Руководители подразделений и должностные лица, отвечающие за делопроизводство, несут персональную ответственность за сохранность документов и дел.
6.3. Дела находятся в рабочих комнатах и специально отведенных для этой цели помещениях, располагаются в запирающихся шкафах, картотеках, обеспечивающих их полную сохранность.
6.4. В целях повышения оперативности поиска документов, дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.
6.5.  На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.
7.
Передача дел в архив администрации

7.1. Архив хранит документы подразделений администрации, а также ликвидированных и реорганизованных подразделений администрации.
7.2. Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет) через год после завершения их делопроизводством в подразделениях передаются в архив администрации.
7.3. Передача дел в архив осуществляется по графику, составленному архивом, согласованному с руководителями подразделений и утвержденному заместителем главы администрации. Прием каждого дела производиться специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации. При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи руководителя архивного отдела администрации и лица, передавшего дела.
7.4. В случае отсутствия в описи документов и дел, предусмотренных номенклатурой дел, одновременно представляется письменное объяснение руководителя подразделения о причинах неполноты состава документов.
7.5. Специалист архивного отдела администрации расписывается в приеме в 2-х экземплярах описей с указанием даты приема и количества принятых дел.
8.
Выдача дел из архива

8.1. Дела из архива могут выдаваться для служебного пользования или снятия копий с документов. Выдача дел оформляется заявлением, которое подписывается заместителем главы и регистрируется в книге выдачи дел. На выданное дело заполняется карта-заместитель.

	Руководитель аппарата администрации Оёкского муниципального образования
	Н. П. Пихето-Новосельцева


Приложение № 1
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______
ПОДГОТОВИЛ:

	Главный специалист администрации Оекского муниципального образования

«__»_________20__г.
	
	 Инициалы, фамилия


ВИЗА СОГЛАСОВАНИЯ:

	Заместитель главы администрации Оекского муниципального образования

«__»_________20__г.
	подпись
	 Инициалы, фамилия

	Наименование заинтересованного должности лица

«__»_________20__г.
	подпись
	 Инициалы, фамилия

	
	
	


СОГЛАСОВАНО:

	Наименование должности лица, согласовывающего документ

«__»_________20___г.
	подпись
	 Инициалы, фамилия


СПИСОК РАССЫЛКИ:

1.

2.
Приложение № 2
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______
ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ
документов, не подлежащих регистрации администрации Оёкского муниципального образования
1.
Письма, присланные в копии для сведения.
2.
Статистические   сведения   (кроме   сводок   вышестоящих   органов
управления).
3. Бухгалтерские документы.
4. Периодические издания (книги, журналы, бюллетени).
5. Поздравительные письма и телеграммы, пригласительные билеты.
6. Телеграммы и письма о разрешении командировок и отпусков.
7. Рекламные извещения, плакаты, программы совещаний, конференций и т.п.
8.
Документы, присланные не по адресу (ошибочно).
Приложение № 3
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______
Индексы структурных подразделений, отделов администрации
	Глава администрации
	01

	Заместитель главы администрации
	02

	Руководитель аппарата администрации
	03

	Комиссии, советы при администрации
	04

	Финансово-экономический отдел 
	05

	Отдел по управлению имуществом, ЖКХ и социальной политике
	06

	Паспортный стол
	07

	Военно-учетный стол
	08


Приложение № 4
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______

	АДМИНИСТРАЦИЯ
Оёкского муниципального образования

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

_______________№_______

на _______________ год
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Оёкского

муниципального образования

____________       П.Н. Новосельцев

         (подпись)

«__»________» 20 _г.


	Индекс дела
	Заголовок дела (тома, части)
	Кол-во дел (томов, частей)
	Срок хра​нения дела (тома, час​ти) и № статей по перечню
	Приме​чание

	1
	2
	
	4                           5


	Наименование должности руководителя структурного подразделения

«__»_________20__г.
	подпись
	         Инициалы, фамилия


СОГЛАСОВАНО

	Ответственное лицо за ведение архива администрации

«__»_________20__г.
	подпись
	          Инициалы, фамилия


Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______  году в Администрации Оёкского муниципального образования

	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 ответственного лица за ведение архива

«__»_________20__г.
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Итоговые сведения переданы в архив администрации

	Наименование должности передавшего сведения

«__»_________20__г.
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Приложение № 5
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______

УТВЕРЖДЕНО

Протоколом ЭПК архивного управления администрации 

Иркутской области
от «___»_____20__г. №______ 
АДМИНИСТРАЦИЯ
Оёкского муниципального образования
ОПИСЬ № 1
дела постоянного хранения

за ____________ год
	№ п/п
	Индекс дел
	Заголовки дела (тома, части) 
	Дата дела (тома, части)
	Количество листов в деле (тома, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


В данный раздел описи внесено ________ (цифрами и прописью)__________дел.

с №_________________ по №________________, в том числе:

	Опись составил(а):

Ответственное лицо за ведение архива администрации
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Итоговую запись к разделу описи за ________год заверяю:

	Председатель ЭК
	подпись
	                Инициалы, фамилия


СОГЛАСОВАНО

	Глава администрации Оёкского муниципального образования
	подпись
	                 П.Н. Новосельцев


Приложение № 6
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______

УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Оекского муниципального образования

________________ П.Н. Новосельцев

АДМИНИСТРАЦИЯ

Оекского муниципального образования  

ОПИСЬ №__-л 

Дел по личному составу
	№№
	Индекс дела
	Заголовок
	Дата
	Кол-во листов
	Срок
	Приме-

	п/п
	
	дела
	дела
	
	хранения
	чание

	
	
	
	
	
	дела
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


В данный раздел описи внесено

(цифрами и прописью)
с №
по №
, в том числе:

дел.
	Опись составил(а):

Ответственное лицо за ведение архива администрации
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Итоговую запись к разделу описи за __________ год заверяю:

	Председатель ЭК
	подпись
	                Инициалы, фамилия


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного агентства администрации Иркутской области

___________№________

Приложение № 7
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______

УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Оёкского муниципального образования

________________П.Н. Новосельцев

АДМИНИСТРАЦИЯ

Оёкского муниципального образования 
О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению

На основании__________________(наименование и выходные данные перечня документов с указанием сроков хранения)_______________________________

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда №_(название фонда)____
	№ п/п
	Заголовок дела или групповой заголовок дел
	Дата дела или крайние даты дел
	Номера описей (номенклатура) за ____ год(ы)
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8


Итого ______(цифрами и прописью)________________дел за __________ годы

Описи дел постоянного хранения за_______ годы, утверждены, а по личному составу согласованы с архивным управлением администрации Иркутской области (протокол от __________________№______).

	Наименование должностного лица, проводившего экспертизу ценности документов

«__»__________20_г.
	подпись
	                Инициалы, фамилия


СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

от «__»________20__г. №____

Документы в количестве _____(цифрами и прописью)____ дел, весом _____кг

Сданы в ____________________________________________________________

на переработку по приемно-сдаточной накладной от «__»______200_г. №____

	Наименование должности работника сдавшего документы 
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Изменения в учетные документы внесены.
	Наименование должности работника архива, внесшего изменения в учетные документы

«____»________20__г. 
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Документы в количестве ____(цифрами и прописью)_____ дел, весом ____кг сданы в ____________________________________________________________

на переработку по приемо-сдаточной накладной от _______________№______
	Наименование должности работника сдавшего документы 
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Изменения в учетные документы внесены.
	Наименование должности работника архива, внесшего изменения в учетные документы

«____»________200__г. 
	подпись
	                Инициалы, фамилия


Приложение № 8
к инструкции по делопроизводству в администрации Оёкского муниципального образования, утвержденной постановлением администрации Оёкского муниципального образования

от «__»_________ 2010 г. №______

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА №___



ФОНД №____

В дело подшито и пронумеровано ________(цифрами и прописью)__________ листа (ов), в том числе литерные листы _____________________________ пропущенные номера__________________ + листов внутренней описи ______

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


__________________________________________________________________

(должность, подпись, инициалы, фамилия)
00.00.00

� Отметка "ЭПК" (экспертно-проверочная комиссия) в отдельных статьях перечней документов со сроками хранения означает, что среди таких документов могут быть до�кументы, имеющие политическое, народнохозяйственное, научное, социально-культурное и историческое значение.








