78

[image: image1.png]



Администрация молчановского РАЙОНА

Томской области

распоряжение

__________                                                                                                        № ____
с. Молчаново

О внесении изменения в распоряжение Администрации Молчановского района от 02.09.2016 №267-р 
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации
1. Внести в распоряжение Администрации Молчановского района от 02.09.2016 №267-р «Об утверждении Стандарта делопроизводства в Администрации Молчановского района» (далее – распоряжение) изменение, изложив приложение к распоряжению согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Управляющему делами Администрации Молчановского района Жмыхову А.П., руководителям органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района ознакомить всех специалистов Администрации Молчановского района с внесенными изменениями в распоряжение под роспись и обеспечить исполнение его положений.

3. Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Молчановский район» (http://www.molchanovo.ru/).

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Молчановского района Жмыхова А.П.
Глава Молчановского района                                                                      Ю.Ю. Сальков

Светлана Сергеевна Захаренко 
8(38256) 21 8 91
В дело – 1
Упр. делами – 1, Упр. финансов – 1, ОУиО – 1, 
ОУМИ – 1, ОЭАиП – 1, 
Упр. по соц. политике – 1,
ООиП – 1, Упр. образов. – 1, 

Упр. по вопросам ЖиБ - 1
Приложение  к распоряжению

Администрации Молчановского района 
от 02.09.2016 № 267-р 

СТАНДАРТ

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий стандарт делопроизводства в Администрации Молчановского района (далее - Стандарт) устанавливает единые требования к документированию управленческой деятельности, определяет правила оформления документов и их реквизитов, порядок работы с документами в Администрации Молчановского района и ее органов и структурных подразделений.
Составление, оформление и учет документов по финансово-хозяйственной деятельности Администрации Молчановского района производятся в порядке, установленном действующим законодательством.

1.2. Для целей настоящего Стандарта используются следующие термины и определения:

Организационно-распорядительный документ - вид письменного документа, в котором фиксируется решение административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов местного самоуправления, учреждений, предприятий, организаций, их подразделений и должностных лиц.

Органы Администрации Молчановского района - отраслевые (функциональные) и территориальные органы, входящие в структуру Администрации Молчановского района и являющиеся юридическими лицами.

Структурные подразделения Администрации Молчановского района - отраслевые (функциональные) подразделения, входящие в структуру Администрации Молчановского района, не являющиеся юридическими лицами.

Документ - зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Входящий документ – документ, поступивший в Администрацию Молчановского района от государственных органов, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

Исходящий документ – документ, предназначенный для отправки его в государственные органы, органы местного самоуправления, юридическим и физическим лицам.

Электронный документ – документ, информация которого представлена в электронной форме.

Выписка из документа – копия части документа, заверенная в установленном порядке.

Резолюция – реквизит, содержащий указания должностного лица по исполнению документа.

Муниципальный правовой акт - решение, принятое непосредственно населением муниципального образования по вопросам местного значения, либо решение, принятое Администрацией Молчановского района и (или) специалистами Администрации Молчановского района по вопросам местного значения, по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также по иным вопросам, отнесенным Уставом  Молчановского района в соответствии с федеральными законами к полномочиям органов местного самоуправления и (или) должностных лиц местного самоуправления, документально оформленные, обязательные для исполнения на территории муниципального образования «Молчановский район», устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер.
Муниципальный нормативный правовой акт – муниципальный правовой акт, направленный на установление, изменение или отмену правовых норм (правил поведения), имеет общеобязательное предписание постоянного или временного характера, рассчитанное на многократное применение и затрагивающее права и свободы граждан.

Актуальная редакция документа – подлинник документа с внесенными в него изменениями и дополнениями.
Принципы управления документами в равной степени применимы к различным видам документов (правовые акты, письма, справки, телеграммы и т.п.) и документам на различных носителях: бумажном, электронном.
1.3. Правовой основой Стандарта является действующее законодательство Российской Федерации и Томской области, а также требования государственных стандартов Российской Федерации - ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения, положения «Государственной системы документационного обеспечения управления» (ГСДОУ), Устав Молчановского района, решения Думы Молчановского района, регламент работы Администрации Молчановского района, а также иные муниципальные правовые акты муниципального образования «Молчановский район».

1.4. Ответственность за организацию делопроизводства в Администрации Молчановского района возлагается на управляющего делами Администрации Молчановского района (далее – управляющий делами). В органах и структурных подразделениях Администрации Молчановского района - на их руководителей, которые определяют ответственных за ведение делопроизводства.

Контроль за соблюдением в Администрации Молчановского района, ее органах и структурных подразделениях требований делопроизводства, методическое руководство по работе с документами, обучение специалистов возлагаются на Управление делами Администрации Молчановского района. 

1.5. Специалисты Администрации Молчановского района (далее - специалисты) несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего Стандарта и сохранность находящихся у них служебных документов, неразглашение служебной информации.

Поступившие на муниципальную службу в Администрацию Молчановского района граждане должны быть ознакомлены с настоящим Стандартом под роспись.

При уходе специалиста Администрации Молчановского района в отпуск, выезде в командировку, увольнении или перемещении по службе имеющиеся у него на исполнении документы по указанию руководителя соответствующего органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района передаются другому специалисту по акту передачи документов, утвержденному приложением № 2 к настоящему Стандарту.

При утрате находящегося на исполнении документа специалист обязан немедленно представить письменное объяснение управляющему делами, руководителю соответствующего органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района, который доводит указанную информацию до сведения лица, давшего поручение об исполнении документа.

По его указанию проводится проверка по факту утраты документа, о результатах которой информируется Глава Молчановского района.

1.6. Передача документов, их копий специалистам других организаций, а также передача им какой-либо служебной информации осуществляются в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Молчановский район».
1.7. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им служебной информации или документов осуществляется в порядке, определенном муниципальным правовым актом Администрации Молчановского района.
1.8. В случае возникновения вопросов по организации делопроизводства, не предусмотренных настоящим Стандартом, следует руководствоваться положениями и рекомендациями архивных органов.
1.9. Руководители органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района утверждают собственный порядок работы с документами, не противоречащий требованиям настоящего Стандарта, в случае наличия объективной необходимости регламентировать особенности документооборота в соответствующем органе или структурном подразделении Администрации Молчановского района.

II. ДОКУМЕНТАЦИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА
2.1. В соответствии с действующим законодательством об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Уставом Молчановского района, Главой Молчановского района и должностными лицами Администрации Молчановского района издаются следующие муниципальные правовые акты:

1) Главой Молчановского района - постановления и распоряжения Администрации Молчановского района;

2) руководителями органов и (или) структурных подразделений Администрации Молчановского района – распоряжения и приказы.

2.2. В состав документов также входят:

1) документация по личному составу;

2) документация по заявлениям и обращениям граждан и организаций;

3) другие системы документации (плановая, отчетная, финансовая и т.д.).

III. ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

3.1. Бланки документов

3.1.1. Документы должны оформляться на бланках, имеющих набор реквизитов, идентифицирующих исполнителя и удостоверяющих подлинность письменного документа.

3.1.2. Состав реквизитов документов и их расположение должны соответствовать требованиям ГОСТ Р 6.30-2003.

Состав реквизитов документов Администрации Молчановского района и порядок их размещения на угловом и продольном бланках утверждены в соответствии с приложениями № 3, 11 к настоящему Стандарту.

Бланки документов должны изготавливаться на белой бумаге или бумаге светлых тонов.
Для изготовления документов применяется два стандартных формата бланков документов – А4 (210 x 297 мм) и А5 (148 x 210 мм).
3.1.3. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

20 мм - левое; 

10 мм - правое; 

20 мм - верхнее;

20 мм – нижнее.

Текст документа печатается шрифтом - Times New Roman, размером шрифта от № 10 до № 14 в зависимости от объема документа, при использовании таблиц могут использоваться шрифты меньших размеров. Межстрочный интервал – одинарный. Название вида документа (акт, устав, справка и т.д.) печатается прописными буквами.

При изготовлении документов на двух и более страницах вторая и последующая страницы должны быть пронумерованы. Номера страниц проставляют посередине верхнего поля листа. 
Допускается печатание документа с использованием оборотной стороны листа.

3.1.4. Для Главы Молчановского района, Администрации Молчановского района, ее органов, структурных подразделений и должностных лиц устанавливаются следующие виды бланков документов:

1) общий бланк; 
2) бланк письма; 

3) бланк конкретного вида документов.

Формы бланков документов утверждены в соответствии с приложениями № 4, 6 к настоящему Стандарту. 
3.1.5. Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме письма.
Общий бланк включает в себя реквизиты  02, 08, 11, 14.

Бланк письма включает в себя реквизиты 02, 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограничительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 14, 15, 17, 18, 19, 20.

Бланк конкретного вида документа, кроме письма, включает в себя реквизиты 02, 08, 10, 14 и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13, 18, 19.

3.1.6. В зависимости от расположения реквизитов устанавливается два варианта бланков документа – угловой и продольный.

3.2. Оформление реквизитов документов

3.2.1. Герб Молчановского района (реквизит 02)
Герб Молчановского района помещается на бланках документов.
Изображение Герба Молчановского района установленного образца помещается на бланках документов Администрации Молчановского района и располагается над серединой реквизита 08. 
3.2.2. Код организации (реквизит 04)
Код Администрации Молчановского района, её органов и структурных подразделений, являющихся юридическими лицами, проставляется по Общероссийскому классификатору предприятий и организаций (ОКПО).

3.2.3. Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица (реквизит 05)
Основной государственный регистрационный номер (ОГРН) Администрации Молчановского района, её органов и структурных подразделений, являющихся юридическими лицами, проставляется в соответствии с документами, выданными налоговыми органами.

3.2.4. Идентификационный номер налогоплательщика/код, причины постановки на учет (ИНН/КПП) (реквизит 06)
Идентификационный номер Администрации Молчановского района, её органов и структурных подразделений, являющихся юридическими лицами/код причины постановки на учёт (ИНН/КПП) проставляется в соответствии с документами, выданными налоговыми органами.
3.2.5. Код формы документа (реквизит 07)
Код формы документа проставляется по Общероссийскому классификатору управленческой документации (ОКУД).

3.2.6. Наименование организации (реквизит 08)
Наименование Администрации Молчановского района указывается в соответствии с Уставом Молчановского района. Наименование органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района должно соответствовать положениям о них, утверждаемым в установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Молчановский район» порядке. 

3.2.7. Справочные данные об организации (реквизит 09)
Справочные данные об Администрации Молчановского района включают в себя: почтовый адрес, номер телефона и другие сведения (номера факсов, телексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.)
3.2.8. Наименование вида документа (реквизит 10)
Наименование вида документа должно быть определено Уставом (положением об органе или структурном подразделении) и должно соответствовать видам документов, предусмотренным ОКУД (класс 0200000).

3.2.9. Дата документа (реквизит 11)
Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дату документа оформляют арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. Например, дату 5 июня 2016 г. следует оформлять 05.06.2016. Допускается словесно – цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2016 г., а также оформление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например: 2016.06.05.
3.2.10. Регистрационный номер документа (реквизит 12)
Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который может дополняться индексом дела по номенклатуре дел, информацией о корреспондент, исполнителях и др.

Регистрационный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями, состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций, проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе.
3.2.11. Ссылка на регистрационный номер и дату документа (реквизит 13)
Ссылка на регистрационный номер и дату документа включает в себя регистрационный номер и дату документа, на который даётся ответ. 
3.2.12. Место составления или издания документа (реквизит 14)
Место составления или издания документа указывается в том случае, если затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Справочные данные об организации». Место составления или издания указывается с учётом принятого административно-территориального деления, оно включает в себя только общепринятые сокращения. 

3.2.13. Адресат (реквизит 15)
В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные или физические лица. При адресовании документа должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, например:
Правительство Российской Федерации

Государственная Дума Федерального 
Собрания Российской Федерации Комитет 
по делам женщин, семьи и молодежи

Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже, например:
Генеральному директору 

ОАО «Кировский механический завод»

И.О. Фамилия

Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколько структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обобщённо, например:

Администрации сельских поселений 

Молчановского района

Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отношению к самой длинной строке, например:

Главному редактору издательства

«Молчановские вести»

И.О. Фамилия
Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» перед обозначением второго, третьего и четвёртого адресата не указывается. При большем числе адресатов составляется список рассылки документа по форме согласно приложению № 12 к настоящему Стандарту. 
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказания услуг почтовой связи.
При адресовании письма в организацию указывают её наименование, затем почтовый адрес, например:
Редакция газеты «Молчановские вести» 
Димитрова ул., 67, оф. 13
с. Молчаново, Молчановский район, Томская область, 636330
При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например: 

Фамилия И.О. (в дательном падеже)
ул. Школьная, д.39, кв.15, 

с.Нарга, Молчановский район, 

Томская обл., 636346

3.2.14. Гриф утверждения документа (реквизит 16)

Документ утверждается должностным лицом (должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения документа состоит из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения, например
УТВЕРЖДАЮ

Глава Молчановского района

Личная подпись И.О. Фамилия

Дата

Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать элементы относительно самой длинной строки, например:

УТВЕРЖДАЮ

заместитель Главы Молчановского района

Личная подпись И.О. Фамилия

Дата

При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.

При утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ, или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном падеже, его даты, номера, например:

УТВЕРЖДЕН 

решением Общественного Совета

от 05.04.2015 №2
или
УТВЕРЖДЕНО 

приказом ВНИИДАД

от 12.08.2017 №15
Гриф утверждения документа располагают в правом верхнем углу документа.

3.2.15. Резолюция (реквизит 17)
Резолюция, написанная на документе соответствующим должностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату, например
Евсеевой А.П

Лапину С.П. 

Прошу подготовить проект договора 

аренды с ООО «Олимп»

Личная подпись

Дата
Допускается оформление резолюции на отдельном листе формата А6, прилагаемом к документу, со ссылкой на вид документа, его автора, дату и регистрационный номер.

При наличии в резолюции нескольких исполнителей указывается ответственный исполнитель (лицо, названное в резолюции первым, либо лицо, в отношении которого имеется отметка «ответственный исполнитель», «отв. исп.»).
Ответственный исполнитель организует работу соисполнителей, определяет сроки представления соисполнителями предложений (в том случае, если документ не имеет в тексте резолюции пометку «срочно», «оперативно»), готовит итоговый проект ответа на документ и представляет его на подпись лицу, давшему поручение. Соисполнители обязаны предоставить ответственному исполнителю свои предложения в срок, определенный ответственным исполнителем, или срок, указанный в абзаце четвертом настоящего пункта. Ответственность за содержание итогового проекта ответа на документ несет ответственный исполнитель.

Если ответственным исполнителем сроки представления соисполнителями предложений не определены, соисполнители осуществляют предоставление предложений в сроки, сокращенные вдвое от установленных действующим законодательством Российской Федерации сроков.

В случае подготовки ответа на документ, имеющий в тексте резолюции пометку «срочно», соисполнители обязаны предоставить ответственному исполнителю свои предложения в течение 5 часов с момента его получения.

В случае подготовки ответа на документ, имеющий в тексте резолюции пометку «оперативно», соисполнители обязаны предоставить ответственному исполнителю свои предложения не позднее 3 рабочих дней до истечения срока исполнения документа.

В случае если соисполнитель в установленные сроки не предоставил свои предложения либо у соисполнителя по содержанию итогового проекта ответа, подготовленного ответственным исполнителем, имеются принципиальные разногласия, то решение по содержанию окончательного ответа и об определении лица, ответственного за подготовку проекта ответа, принимает лицо, давшее поручение.

В тексте резолюции, по возможности кратком, должна использоваться устоявшаяся терминология:

«На контроль»;
«Внесите предложения»
«Для руководства»
«Для учета в работе»
«Для исполнения к указанному сроку» и т.п.

Резолюция переносится в электронные карточки документов и является основанием постановки документа на контроль (в том случае, если исполнение документа поставлено должностным лицом на контроль). Срок исполнения документа определяется резолюцией либо действующим законодательством Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Молчановский район» (в том случае, если срок исполнения документа резолюцией не определен).

3.2.16. Заголовок к тексту (реквизит 18)
Заголовок к тексту включает в себя краткое содержание документа. Заголовок должен быть согласован с наименованием вида документа.

Заголовок может отвечать на вопросы: 
о чём (о ком)?, например: приказ о создании аттестационной комиссии;

чего (кого)?, например: должностная инструкция ведущего специалиста.
К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок допускается не указывать.
3.2.17. Отметка о контроле (реквизит 19)
Отметка о контроле за исполнением документа обозначается словом «К», словом или штампом «Контроль». Отметка проставляется на правом верхнем поле документа на уровне грифа утверждения.
3.2.18. Текст документа (реквизит 20)
Текст документа составляют на государственном языке Российской Федерации. 
Тексты документов оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих структур.

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

Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.

Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключительной) - решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может содержать одну заключительную часть (например, приказы - распорядительную часть без констатирующей; письма, заявления - просьбу без пояснения).

В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации - автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

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

В документах (приказ, распоряжение и т.д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также документах, адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица единственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу», «постановляю»).

В документах коллегиальных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («постановляет», «решил»).

В совместных документах текст излагают от первого лица множественного числа («приказываем», «решили»).

Текст протокола излагают от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постановили», «решили»).

В документах, устанавливающих права и обязанности организаций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержащих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия установила»).

В письмах используют следующие формы изложения:

1) от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на рассмотрение»);

2) от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выделить»);

3) от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», «ВНИИДАД считает возможным»).

Текст документа отделяется от заголовка одним интервалом, печатается через один межстрочный интервал и выравнивается по ширине текстового поля. Абзацный отступ текста документа – 1,25 см.
3.2.19. Отметка о наличии приложения (реквизит 21)

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

Приложение: на 10 л. в 1 экз.

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

Приложение: 1. Положение   об     Управлении финансов на 5 л. в 1 экз. 

2. Правила  подготовки  и  оформления   документов Управления финансов на  7  л.  в 2 экз.

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают.

Если к документу прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.06.2003 N 02-6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.

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

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

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

                                 Приложение N 2

к приказу Росархива

от 05.06.2003 N 319

Допускается выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ N» печатать прописными буквами, а также центрировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный номер относительно самой длинной строки, например:

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2

к приказу Минздрава России

от 05.06.2003 N 251

3.2.20. Подпись документа (реквизит 22)
В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращённое - на документе, оформленном на бланке); личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия), например:
Глава Молчановского района

         Личная подпись

              И.О. Фамилия
При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности, например: 
Глава Молчановского района                            Личная подпись                                   И.О. Фамилия
Главный бухгалтер                                              Личная подпись                                   И.О. Фамилия
В документах, составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением, например: 

Председатель комиссии           Личная подпись      И.О. Фамилия 

Члены комиссии                      Личная подпись       И.О. Фамилия

                                                 Личная подпись       И.О. Фамилия                         
                                      Личная подпись       И.О. Фамилия
                                      Личная подпись       И.О. Фамилия
Подпись отделяется от текста тремя интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля. 

3.2.21. Гриф согласования документа (реквизит 23)

Гриф согласования документа состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должности лица, с которым согласован документ (включая наименование организации), личной подписи, расшифровки подписи (инициалов и фамилии) и даты согласования, например:

СОГЛАСОВАНО
Управляющий делами
Администрации Молчановского района 
Личная подпись         И.О. Фамилия 

Дата

Если согласование осуществляют письмом, протоколом и др., гриф согласования оформляют следующим образом:

СОГЛАСОВАНО

Протокол заседания общественного Совета 

от 15.04.2015 №3 
или

СОГЛАСОВАНО 

Письмо заместителя Главы Молчановского района по  экономической политике 
от 06.10.2015 № АР-06-1638
3.2.22. Визы согласования документа (реквизит 24)

Согласование документа оформляется визой согласования документа (далее – виза), включающей в себя подпись и должность визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату подписания, например:

Начальник отдела учёта и отчётности

Личная подпись        И.О.Фамилия 

Дата

При наличии замечаний к документу визу оформляют следующим образом: 

Замечания прилагаются.

Начальник Управления финансов

Личная подпись И.О.Фамилия 

Дата

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают к документу.
Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.

Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.

Допускается полистное визирование документа и его приложения.

3.2.23. Оттиск печати (реквизит 25)
Оттиск печати заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.
Документы заверяют печатью организации.

Оттиск печати проставляется так, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ, и его личную подпись.

На документах финансового характера, сертификатах, лицензиях и др. печать проставляется на специально отведённом месте. Как правило, это место обозначается символом МП. Оттиск печати должен быть хорошо читаемым, синего или фиолетового цвета.

3.2.24. Отметка о заверении копии (реквизит 26)
При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись: «Верно»; должность  лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения, например:

Верно 
Управляющий делами Администрации 

Молчановского района                                     Личная подпись                                И.О. Фамилия

Дата

Заверение копии осуществляется Главой Молчановского района или управляющим делами.

Допускается копию документа заверять печатью.

3.2.25. Отметка об исполнителе (реквизит 27)
Отметка об исполнителе включает в себя имя, отчество (при наличии) и фамилию исполнителя документа и номер его телефона, например:

Имя Отчество (при наличии) Фамилия 

8 (38256) 22 4 36


В служебных письмах отметка об исполнителе включает в себя имя, отчество (при наличии) и фамилию исполнителя полностью, номер его телефона и адрес электронной почты, например:
Имя Отчество (при наличии) Фамилия 
8 (38256) 22 4 36
Адрес электронной почты
Отметка об исполнителе располагается на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.
3.2.26. Отметка об исполнении документа и направлении его в дело (реквизит 28)
Отметка об исполнении документа и направлении его в дело включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или при отсутствии такового документа краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.
Отместка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в котором исполнен документ.
3.2.27. Отметка о поступлении документа в организацию (реквизит 29)
Отметка о поступлении документа в организацию содержит очередной порядковый номер и дату поступления документа (при необходимости – часы и минуты). Проставляется в нижнем правом углу документа в виде штампа.

При поступлении обращения в порядке, определенном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», по требованию заявителя на его экземпляре ставится штамп о принятии с указанием даты принятия документа.

IV. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ОСНОВНЫХ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ.


4.1. Постановления и распоряжения
4.1.1. Правовые акты Главы Молчановского района и Администрации Молчановского района принимаются в форме постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района. 
Постановления Администрации Молчановского района – принимаются по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования «Молчановский район» федеральными законами и законами Томской области, и оформляются по форме согласно приложению № 4 к настоящему Стандарту.

Распоряжения Администрации Молчановского района – принимаются по вопросам организации работы Администрации Молчановского района и оформляются по форме согласно приложению № 4 к настоящему Стандарт, за исключением распоряжений по вопросам труда и охраны труда, которые оформляются по формам, утвержденным уполномоченным федеральным органом государственной власти в сфере трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений.

4.1.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется в бумажном виде.
Необходимость подготовки муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района в бумажном виде определяется особым порядком согласования этих проектов или спецификой разрабатываемых муниципальных правовых актов.
4.1.3. Подготовка муниципальных правовых актов осуществляется в следующем порядке: составление проекта муниципального правового акта, согласование и визирование, печатание, подписание, регистрация и рассылка адресатам и регламентируется настоящим Стандартом.

4.1.4. Проекты постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района по поручению Главы Молчановского района и его заместителей, управляющего делами, заявлениям граждан или организаций, а также по собственной инициативе (в пределах предмета деятельности Администрации Молчановского района, ее органа или структурного подразделения) готовят специалисты Администрации Молчановского района, руководители органов или структурных подразделений Администрации Молчановского района или подчиненные им исполнители.

Специалистами органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района, ведущим специалистом – юрисконсультом Управления делами Администрации Молчановского района (далее – ведущий специалист – юрисконсульт), а также должностными лицами, осуществляющими правовое сопровождение деятельности органов или структурных подразделений Администрации Молчановского района, на постоянной основе проводится мониторинг действующего федерального законодательства и законодательства Томской области в части выявления пробелов в правовом регулировании отношений, составляющих предмет деятельности соответствующего органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района, и своевременное восполнение пробелов в правовом регулировании. По результатам выявленных пробелов в правовом регулировании указанными лицами обеспечивается подготовка проектов муниципальных правовых актов, направленных на восполнение пробелов в правовом регулировании в срок не позднее одного месяца со дня их выявления.

4.1.5. Текст проекта муниципального правового акта, как правило, содержит констатирующую и постановляющую части. В преамбуле указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для подготовки проекта акта, а также содержатся ссылки на законы или иные акты, в соответствии с которыми он принимается. Постановляющая часть может состоять из пунктов. Каждый пункт должен содержать предписываемое действие, выраженное глаголом неопределенной формы (утвердить, поручить, обязать, указать и т.д.), и указание на исполнителя. Для детализации предписываемых действий текст может делиться на подпункты.

Пункты муниципального правового акта группируются по их значимости (от наиболее существенных вопросов к второстепенным) или в последовательности развития темы документа.

В тексте проектов муниципальных правовых актов необходимо указывать конкретных исполнителей, срок исполнения и порядок контроля за его исполнением.

В текст проектов муниципальных нормативных правовых актов, затрагивающих интересы населения Молчановского района и (или) вопросы социально-экономического развития муниципального образования «Молчановский район», в обязательном порядке включаются положения о должностном лице, ответственном за разъяснение положений указанных муниципальных правовых актов населению муниципального образования «Молчановский район», с указанием сроков и форм такого разъяснения.

В качестве должностного лица, ответственного за разъяснение положений муниципальных нормативных правовых актов населению муниципального образования «Молчановский район», указывается руководитель органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района, подготовившего соответствующий проект муниципального нормативного правового акта, либо определенное руководителем органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района иное должностное лицо указанного органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района. Формами разъяснения положений муниципальных правовых актов могут быть: устные разъяснения должностного лица на личном приеме или по телефону (в этом случае в проекте муниципального правового акта указываются дни и часы личного приема должностного лица и (или) номера телефонов); разъяснения путем письменных ответов должностного лица на обращения граждан (в этом случае в проекте муниципального правового акта указывается адрес, по которому направляются письменные обращения граждан); путем размещения разъяснений на официальном сайте органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района - при его наличии (в этом случае в проекте муниципального правового акта указывается адрес официального сайта органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района в сети Internet). Указание в проекте муниципального правового акта конкретной формы разъяснения его положений населению не является основанием для неисполнения должностными лицами органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района требований, 
предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Например:

«3. Определить должностным лицом, ответственным за разъяснение положений настоящего постановления населению муниципального образования «Молчановский район», начальника отдела экономического анализа и прогнозирования Администрации Молчановского района Е.В. Щедрову. Разъяснения осуществляются еженедельно по вторникам и четвергам с 10.00 до 13.00 по телефону 8 (38256) 23-0-23 либо в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.1.6. В правом верхнем углу документа должно стоять слово «Проект».

4.1.7. К проекту муниципального правового акта при необходимости готовится пояснительная записка (образец согласно приложению № 14 к настоящему Стандарту).

Пояснительная записка оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и должна содержать следующие реквизиты:

1) наименование вида документа - печатается прописными буквами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру;

2) заголовок печатается строчными буквами, выделяется полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Точка в конце заголовка не ставится. В заголовке указывается полное наименование проекта постановления или распоряжения Администрации Молчановского района, к которому подготовлена пояснительная записка;

3) в пояснительной записке должны быть отражены следующие вопросы: обоснование необходимости принятия проекта постановления или распоряжения Администрации Молчановского района, цели принятия проекта постановления или распоряжения Администрации Молчановского района, инициатор проекта постановления или распоряжения Администрации Молчановского района. Если проект постановления или распоряжения Администрации Молчановского района подготовлен во исполнение поручения, сформированного на основании зарегистрированного протокола аппаратного совещания, то в обосновании к пояснительной записке дополнительно указывается дата и номер такого поручения.

Пояснительная записка не прилагается к проектам постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района, имеющим пометку «Для служебного пользования», гриф «Секретно», «Совершенно секретно», а также к проектам распоряжений по вопросам труда и охраны труда.
4.1.8. Ответственность за содержание проектов постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района и соответствие их требованиям настоящего Стандарта несут исполнитель и руководители органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района, в которых подготовлен документ, а также управляющий делами и заместители Главы Молчановского района, в чьей компетенции находится решение данного вопроса. Ответственность за содержание проектов постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района в части отсутствия в них орфографических и пунктуационных ошибок, опечаток несет исполнитель, подготовивший соответствующий проект. Ответственность за согласование и визирование документа несет исполнитель.

4.1.9. Согласование является способом предварительного рассмотрения и оценки проекта документа.

Согласование должно обеспечить правильное и всестороннее решение вопросов: о качестве подготовленного документа, его целесообразности, своевременности, экономической и научно-технической обоснованности его содержания; соответствии документа действующему законодательству и правовым актам, определяющим компетенцию органа (учреждения), издающего документ.

Согласование проектов документов производится с учреждениями, предприятиями, организациями, органами и должностными лицами, которые в соответствии с их компетенцией имеют непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте документа.

Согласование производится как внутри Администрации Молчановского района или учреждения (с различными подразделениями и специалистами), так и вне его (с подчиненными и неподчиненными органами).
4.1.10. Согласование проекта муниципального правового акта оформляется визами согласования.

Виза проставляется на листе согласования к проекту муниципального правового акта (образец согласно приложению № 10 к настоящему Стандарту). Виза включает в себя должность визирующего документ, инициалы и фамилию, личную подпись и дату. Исполнитель, помимо перечисленных реквизитов указывает также номер телефона. Замечания, особые мнения и дополнения к проекту муниципального правового акта оформляются на отдельном листе. Допускается указывать замечания в тексте проекта муниципального правового акта.
Визирование проектов постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района осуществляется в следующем порядке:

1) ответственным (ми) за исполнение документа органом (ми) или должностным (ми) лицом (ми). В случае если ответственным за подготовку проекта муниципального правового акта является орган Администрации Молчановского района, проект в обязательном порядке визируется непосредственным исполнителем, руководителем соответствующего структурного подразделения органа Администрации Молчановского района (при наличии), сотрудником юридической службы органа Администрации Молчановского района (при наличии), руководителем органа Администрации Молчановского района;
2) заместителем (заместителями) Главы Молчановского района, курирующим (курирующими) соответствующее направление деятельности;
3) начальником отдела экономического анализа и прогнозирования Администрации Молчановского района в части вопросов, касающихся экономики;

4) начальником Управления финансов Администрации Молановского района, либо лицом его замещающим, в части вопросов формирования и исполнения бюджета муниципального образования «Молчановский район»;

5) начальником Отдела учета и отчетности Администрации Молчановского района, если проект предполагает расходы за счет средств сметы расходов Администрации Молчановского района;

6) ведущим специалистом - юрисконсультом (ведущим специалистом – ответственным секретарем административной комиссии Управления делами Администрации Молчановского района, если исполнителем проекта является специалист Отдела опеки и попечительства Администрации Молчановского района);
7) управляющим делами.
Если муниципальными правовыми актами создаются совещательные или консультативные органы - рабочие группы, советы, оргкомитеты и т.п., проводится согласование с каждым должностным лицом, включённым в состав указанных органов (допускается согласование по телефону, в ходе совещаний и т.д.), в листе согласования при этом делается отметка, заверенная подписью исполнителя проекта: «С членами рабочей группы согласовано». 
Особое мнение по проекту муниципального правового акта при его согласовании (визировании) излагается письменно и в обязательном порядке прилагается к проекту. Если в ходе визирования проекта муниципального правового акта вносятся существенные изменения, то он подлежит повторному визированию (визированию) должностными лицами, к сфере деятельности которых относятся внесенные в проект муниципального правового акта изменения. Под существенными изменениями проекта муниципального правового акта понимаются изменения, не носящие технического характера.

4.1.11. Проекты нормативных муниципальных нормативных правовых актов Администрации Молчановского района, руководителей органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района после согласования (визирования) проекта в порядке, установленном пунктом 4.1.10. настоящего Стандарта в обязательном порядке направляются в прокуратуру Молчановского района для заключения. 
Проект муниципального правового акта направляется сопроводительным письмом, подготовленным ведущим специалистом – юрисконсультом, за подписью Главы Молчановского района, а в случае отсутствия ведущего специалиста – юрисконсульта, непосредственно исполнителем документа. В сопроводительном письме указывается просьба представить заключение на направляемый проект. Срок для направления заключения определен в соглашении о взаимодействии между Прокуратурой Молчановского района и Администрацией Молчановского района (далее – соглашение). 
В случае поступления положительного заключения прокуратуры Молчановского района либо непоступления в установленный соглашением срок заключения на проект муниципального нормативного правового акта последний подлежит дальнейшему визированию в общем порядке. 
В случае поступления отрицательного заключения прокуратуры Молчановского района исполнитель, подготовивший соответствующий муниципальный нормативный правовой акт приводит его в соответствии с замечаниями, изложенными в данном заключении.

После чего решение по его окончательному варианту принимает Глава Молчановского района, либо руководитель органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района. 
4.1.12. Согласование проекта документов проводится с органами, управлениями, учреждениями, организациями, интересы которых в нем затрагиваются - внешнее согласование.

Внешнее согласование документа оформляется соответствующим грифом. Гриф согласования включает в себя слово СОГЛАСОВАНО, наименование должности лица, с которым согласовывается документ (включая наименование организации), личную подпись, расшифровку подписи и дату согласования; или название документа, подтверждающего согласование, его дату и индекс.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Директор ОАО «Фокус»
________________ _________________________

  личная подпись             инициалы, фамилия

01.01.2017
Если согласование осуществляется документом (письмо, протокол, решение и т.д.), гриф согласования оформляется по следующей форме:

СОГЛАСОВАНО

Письмо Росархива

от 30.08.2013 N 01-15/155-К

Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа.

Грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования», если содержание документа затрагивает интересы нескольких органов, управлений и организаций. На документе делается отметка «Лист согласования прилагается». Все замечания докладываются руководителю, подписывающему документ.

4.1.13. Должностные лица обязаны визировать проекты постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района, как правило, в день поступления документов на согласование, но не более чем в течение 7 рабочих дней.

Проекты муниципальных правовых актов об утверждении положений, порядков, регламентов, муниципальных программ, ведомственных программ, а также проекты муниципальных правовых актов о внесении изменений в указанные муниципальные правовые акты путем изложения содержащихся в них положений, порядков, регламентов, муниципальных программ, ведомственных программ подлежат визированию в срок не более 10 рабочих дней.

Проекты ненормативных муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района в сфере земельных и градостроительных отношений подлежат визированию в срок не более 10 рабочих дней.

Проекты муниципальных правовых актов с резолюцией «срочно» подлежат визированию в срок не более одного рабочего дня.

4.1.14. Сроки согласования проектов муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района определяются должностными лицами, ответственными за исполнение документа с учетом требований настоящего Стандарта.

4.1.15. Проекты постановлений и распоряжений Молчановского района на подпись Главе Молчановского района не представляются и возвращаются на доработку в случаях:

- низкого качества проекта;

- отсутствия необходимых и обязательных согласований и виз должностных лиц;

- отсутствия в тексте нормативного муниципального правового акта, затрагивающего интересы населения Молчановского района и (или) вопросы социально-экономического развития муниципального образования «Молчановский район», положений о должностном лице, ответственном за разъяснение положений указанного муниципального правового акта населению муниципального образования «Молчановский район», о сроках и формах такого разъяснения;

- отсутствия заключения прокуратуры Молчановского района на проект нормативного муниципального правового акта Администрации Молчановского района (кроме случаев, когда заключение прокуратуры Молчановского района не было получено в сроки, указанные в сопроводительном письме, - в этом случае к проекту муниципального правового акта должна быть приложена копия сопроводительного письма о направлении проекта в прокуратуру Молчановского района);

- отсутствия пояснительной записки; наличия пояснительной записки, оформленной с нарушением требований, предусмотренных пунктом 4.1.8  настоящего Стандарта;

- неустраненных принципиальных разногласий по содержанию проектов;

- нарушения порядка визирования.

Не допускаются исправления и дополнения текста проекта муниципального правового акта, выполненные карандашом.
4.1.16. В случае не устранения разногласий, возникших в ходе согласования проекта муниципального правового акта, решение по его окончательному варианту принимает Глава Молчановского района.

4.1.17. Прошедший необходимые согласования проект муниципального правового акта с листом согласования, исполнитель представляет на подпись Главе Молчановского района.

4.1.18. Подписанные муниципальные правовые акты с листами согласования поступают ведущему специалисту по контролю и работе с населением Управления делами (далее – ведущий специалист по контролю и работе с населением) для регистрации (регистрация документа – внесение данных о документе в СЭД с указанием вида документа, его автора, даты и номера, заголовка (наименования) и др.) и организации хранения в соответствии с номенклатурой дел, документоведу (приемной) Управления делами (далее – документовед (приемной)) для размножения муниципального правового акта в бумажном варианте.

Подлинники муниципальных правовых актов подписываются и регистрируются ручкой-роллером (в том числе шариковой) с пастой или гелем синего или фиолетового цвета.
Договоры или соглашения, в которых стороной выступает Администрация Молчановского района или муниципальное образование «Молчановский район» после подписания Главой Молчановского района регистрируются начальником хозяйственного отдела Управления делами Администрации Молчановского района (далее – начальник хозяйственного отдела) в установленном порядке. 
4.1.19. Одновременно с передачей подписанного проекта муниципального нормативного правового акта на регистрацию на бумажном носителе исполнитель направляет в электронном виде ведущему специалисту – юрисконсульту муниципальный нормативный правовой акт вместе с электронным вариантом актуальной редакции действующего муниципального нормативного правового акта в соответствии с порядком предоставления нормативных правовых актов, утвержденным распоряжением Администрации Молчановского района.
4.1.20. Нумерация принятых постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района ведется с начала и до конца календарного года. Регистрация осуществляется в журналах регистрации постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района.
4.1.21. Подлинники постановлений и распоряжений вместе с подлинниками приложений и листами согласований или визами хранятся у ведущего специалиста по контролю и работе с населением.
Копии зарегистрированных муниципальных правовых актов со всеми материалами (пояснительная записка, проекты с замечаниями, заключение и т.д.) хранятся у исполнителей документа.
4.1.22. Подлинники распоряжений Администрации Молчановского района по вопросам труда и охраны труда формируются в дела, которые хранятся у ведущего специалиста по кадрам Управления делами в течение 3 лет, после чего по акту сдаются в муниципальный архив Молчановского района.

4.1.23. В отдельных случаях управляющим делами по поручению Главы Молчановского района готовятся проекты постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района, не прошедшие процедуру согласования, определенную настоящим Стандартом, которые после подписания подлежат неукоснительному исполнению должностными лицами Администрации Молчановского района, ее органов и структурных подразделений.

4.1.24. Муниципальные правовые акты Администрации Молчановского района подлежат актуализации в связи с изменением действующего законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов муниципального образования «Молчановский район», а также в связи со структурными и кадровыми изменениями в Администрации Молчановского района, ее органах и структурных подразделениях в течение 30 календарных дней со дня вступления в силу указанных изменений, если иные сроки не определены действующим законодательством Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Молчановский район».

Ответственность за своевременное внесение изменений в муниципальный правовой акт Администрации Молчановского района несет разработчик муниципального правового акта (орган или структурное подразделение Администрации Молчановского района). В случае отсутствия (упразднения) органа Администрации Молчановского района, структурного подразделения Администрации Молчановского района либо изменения перечня полномочий указанных органа, структурного подразделения ответственность за своевременное внесение изменений в муниципальный правовой акт Администрации Молчановского района несет их правопреемник, а в случае его отсутствия - регулирующий орган.

4.1.25. Муниципальные правовые акты Администрации Молчановского района изготавливаются на бланках и имеют следующие реквизиты:

Герб Молчановского района, помещается в центре верхней части бланка муниципального правового акта.

Наименование органа местного самоуправления: 

АДМИНИСТРАЦИЯ МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА

                       ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Наименование вида муниципального правового акта: ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ

Дата, регистрационный номер муниципального правового акта и место принятия муниципального правового акта. 

Заголовок (в краткой форме).

Текст муниципального правового акта.

Подписи лиц, уполномоченных подписывать соответствующие акты.

Отметка об исполнителе.

Печать (на копиях).

Дата муниципального правового акта отделяется от заголовка одним интервалом, печатается от левой границы текстового поля, оформляется арабскими цифрами, например: 02.12.2015.
Регистрационный номер печатается от правой границы текстового поля в одну строку с реквизитом «Дата» и состоит из знака «№» и порядкового номера документа, оформленного арабскими цифрами.
Заголовок отражает его содержание и основной предмет правового регулирования. Точка в конце заголовка не ставится.
Заголовок  пишется с прописной буквы, выравнивается по ширине и печатается шрифтом, соответствующим размеру шрифта текста муниципального правового акта. Заголовок печатается через один межстрочный интервал. 

Пример:

О земельном налоге
или

Об оплате труда работников муниципальных 

учреждений муниципального образования 

«Молчановский район»

Текст отделяется от заголовка одним интервалом, печатается шрифтом Times New Roman размером № 14 через один межстрочный интервал и выравнивается по ширине текстового поля. Абзацный отступ - 1,25 см от левой границы текстового поля. 
НЕ ДОПУСКАЕТСЯ изготовление муниципального правового акта с использованием текстовых блоков и рамок.
4.1.25.1. Текст может подразделяться на преамбулу (вступительную, констатирующую часть) и постановляющую часть (в распоряжениях - распорядительную).

Преамбула включается в муниципальный правовой акт, когда необходимо разъяснить цели и мотивы его издания, дать ссылку на документы, во исполнение которых или в соответствии с которыми муниципальный правовой акт принимается. Преамбула отделяется от постановляющей части одним интервалом.

Преамбула в постановлениях завершается словом ПОСТАНОВЛЯЮ, напечатанным от левой границы текстового поля прописными буквами, и двоеточием. Строка со словом ПОСТАНОВЛЯЮ отделяется от преамбулы одним интервалом.
Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении. Преамбула не содержит самостоятельные нормативные предписания; не делится на статьи, пункты; не содержит определение понятий, терминов; не формулирует предмет регулирования акта и не нумеруется.
Пример:
«В соответствии с Положением о бюджетном процессе муниципального образования «Молчановский район», статьёй 81 Бюджетного кодекса Российской Федерации и в целях упорядочения расходования средств местного бюджета» 
Структурные единицы муниципального правового акта не могут иметь преамбулу.
4.1.25.2. В тексте муниципального правового акта, подготовленного на основании или в развитие ранее изданных документов, указывают их наименование, вид документа, дату и регистрационный номер документа.

Пример:

«На основании Закона Томской области от 18 марта 2003 года № 29-03 «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Томской области»;

«В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 18 августа 2008 г. № 618 «Об информационном взаимодействии при ведении государственного кадастра недвижимости»
4.1.25.3. Текст муниципального правового акта делится на структурные единицы. Наиболее частым в употреблении является пункт. Пункт имеет порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами с точкой. Пункты, которые включают поручения, управленческие действия, начинаются с глагола в неопределенной форме - «создать», «утвердить», «представить».
4.1.25.4. Пункты муниципального правового акта могут подразделяться на подпункты, в этом случае после содержимого пункта ставится двоеточие. Подпункт имеет порядковый номер, обозначаемый арабскими цифрами или буквами русского алфавита с закрывающейся круглой скобкой. Содержание подпункта печатается строчными буквами. В конце подпункта ставится точка с запятой, в конце последнего подпункта - точка.
Пример:
«3. Средства Фонда используются для финансирования непредвиденных расходов Администрации Молчановского района, не предусмотренных местным бюджетом, в том числе на:

а) проведение социально-культурных мероприятий;
б) проведение выставок, ярмарок, участие в международных, культурных и спортивных мероприятиях, конференциях и др.;

в) проведение праздничных и юбилейных мероприятий, приобретение  памятных подарков и выплату денежных премий.»
или

«2. Компенсацию расходов на питание предоставить следующим категориям обучающихся:

1)  из малоимущих семей, среднедушевой доход которых на момент обращения за компенсацией не превышает величины прожиточного минимума на душу населения по Молчановскому району, утверждённой в установленном порядке;
2)  подвоз которых осуществляется образовательными учреждениями из отдалённых населённых пунктов при отсутствии условий обучения по соответствующей образовательной программе.»
4.1.25.5. Пункты и подпункты могут подразделяться на абзацы. 
Пример:

«27. Председательствующий на основании сведений о регистрации участников собрания (конференции) граждан устанавливает правомочность собрания (конференции) граждан.

Собрание граждан правомочно при участии в нём более половины граждан, имеющих право участвовать в данном собрании. Конференция граждан правомочна при участии в ней более половины делегатов.

При отсутствии кворума председательствующий объявляет собрание (конференцию) граждан не состоявшимся.»
4.1.25.6. Пункты близкого содержания значительных по объёму положений объединяются в главы. Глава муниципального правового акта является его структурной единицей, обозначаемой словом «Глава», имеющей порядковый номер арабскими цифрами и наименование. Обозначение главы печатается с прописной буквы и по центру. Наименование главы печатается с прописной буквы в одну строку с обозначением номера главы. Точка после наименования главы не ставится. 
Пример:
«Глава 1. Общие положения»
4.1.25.7. Главы близкого содержания  и значительных по объёму положений объединяются в разделы, которые имеют заголовки и нумеруются римскими цифрами. Вводить структурную единицу «Раздел», если в муниципальном правовом акте нет глав, не следует. Обозначение и наименование раздела печатаются прописными буквами по центру страницы одно под другим. 
Пример:
«Раздел I. Общие положения»
4.1.25.8. В случае, когда текст муниципального правового акта достаточно объёмный, структурные единицы его могут обозначаться статьями. Это касается, как правило, уставов муниципальных образований, решений о принятии местных бюджетов и т. п. Статья муниципального правового акта является его основной структурной единицей, обозначаемой словом «Статья», имеет порядковый номер и наименование. Номер статьи обозначается арабскими цифрами с точкой. Наименование статьи указывается без кавычек, при этом наименование статьи в отдельных случаях может отсутствовать. Наименование статьи печатается с прописной буквы и абзацного отступа в одну строку с обозначением номера статьи, после которого ставится точка. Если статья не имеет наименования, то точка после номера статьи не ставится. 
Пример:
«Статья 6. Участники бюджетного процесса»
4.1.25.9. Статья подразделяется на части. Части статьи обозначаются арабской цифрой с точкой. Части статей подразделяются на пункты, обозначаемые арабскими цифрами. Пункты подразделяются на подпункты, обозначаемые строчными буквами русского алфавита с закрывающей круглой скобкой. Части, пункты и подпункты статьи могут подразделяться на абзацы. 
Пример:
«Статья 4. Официальные символы Молчановского района

1.  Молчановский район вправе иметь собственные официальные символы: герб, флаг, эмблему.
(часть 1)
2.  Положения о гербе, флаге, эмблеме Молчановского района принимаются решением Думы Молчановского района.
(часть 2)»
Ссылки в пунктах (статьях) на другие пункты (статьи), а также на ранее принятые акты применяются только в случае, если необходимо показать взаимную связь правовых норм или избежать повторений. Ссылки можно делать только на вступившие в силу (введённые в действие) акты. Ссылки на утратившие силу акты и проекты недопустимы.
4.1.25.10. Деление пунктов в частях статьи либо в разных статьях одного муниципального правового акта и на подпункты, и на абзацы, которые в тексте пункта будут следовать после двоеточия, не допускается. Деление частей в статье либо частей в разных статьях одного муниципального правового акта одновременно и на пункты, и на абзацы, которые в тексте частей будут следовать после двоеточия, не допускается. 
Пример правильного написания:

«Статья 5.

1. Информация о проводимых публичных слушаниях публикуется в местной газете не менее чем за 10 дней до проведения публичных слушаний. В информации указываются: вопросы, выносимые на обсуждение, способы ознакомления с проектами муниципальных правовых актов по обсуждаемым вопросам, а также дата, время и место проведения публичных слушаний, ответственное лицо, которое обязано принимать все предложения заинтересованных лиц по вопросу публичных слушаний.
                      (часть 1)

2. Предоставление населению для ознакомления проектов муниципальных правовых актов по вопросам, выносимым на обсуждение, может осуществляться следующими способами: (абзац первый части 2)

путём размещения в местной газете;
                           (абзац второй части 2)

у должностных лиц органов местного самоуправления;
     (абзац третий части 2)

в учреждениях культуры и образования;
                            (абзац четвертый части 2)

в иных местах массового скопления людей.
                 (абзац пятый части 2)»
или

«Статья 1. Предмет регулирования настоящего Положения.
1. Настоящее Положение регулирует:

1) порядок участия органов местного самоуправления муниципального образования «Молчановский район» в создании, управлении, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, юридических лиц иных организационно-правовых форм;                  (пункт 1 части 1)

2) порядок управления акциями, долями, паями, принадлежащими Молчановскому району;                                

                                                                                                                            (пункт 2 части 1)

3) порядок приобретения и отчуждения муниципального имущества Молчановского района;
                                                                                                                          (пункт 3 части 1)

4) иные отношения, возникающие при управлении и распоряжении муниципальным имуществом Молчановского района, за исключением:                                               (пункт 4 части 1)

а) отношений по управлению муниципальными унитарными предприятиями, регулируемых Положением о муниципальных унитарных предприятиях;                  (подпункт а) пункта 4 части 1)

б) отношений, возникающих по поводу предоставления муниципального имущества Молчановского района в аренду и безвозмездное пользование, регулируемых Положением о предоставлении муниципального имущества Молчановский район в аренду и безвозмездное пользование;
                                                                                        (подпункт б) пункта 4 части 1).»
4.1.25.11. Допускается как сквозная нумерация структурных единиц муниципальных правовых актов, так и отдельная нумерация пунктов каждой главы или отдельная нумерация глав каждого раздела. Недопустимо изменять нумерацию разделов, глав, статей, пунктов муниципального правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц муниципального правового акта. Недопустимо изменять нумерацию частей статей, пунктов и буквенное обозначение подпунктов частей пунктов муниципального правового акта при внесении в него изменений и признании утратившими силу структурных единиц пункта муниципального правового акта. Если дополнения вносятся в конец структурной единицы пункта (статьи), то необходимо продолжать имеющуюся нумерацию разделов, глав, пунктов (статей). 
Пример:

«Статью 1 Положения о звании «Почётный житель Молчановского района», утверждённого постановлением Администрации Молчановского района от 25.11.2015 № 20 «Об утверждении Положения о звании «Почётный житель Молчановского района» дополнить пунктом 7 следующего содержания:

«7. Лицам, удостоенным звания «Почётный житель Молчановского района», и выехавшим из Молчановского района на другое постоянное место жительства и желающим получать денежное вознаграждение ко дню рождения, необходимо сообщить об этом письменно в Администрацию Молчановского района и указать точный почтовый адрес места будущего проживания.»
4.1.25.12. Если муниципальный правовой акт дополняется новыми структурными единицами между уже существующими структурными единицами, то новые структурные единицы необходимо обозначать дополнительно цифрами, помещаемыми над или рядом с основными цифровыми или буквенными обозначениями. 
Пример: 

«Статья 2
Внести в распоряжение Администрации Молчановского района  от ___
№_______ «Об …» следующие изменения:


1) дополнить пунктом 5.1 следующего содержания:


«5.1


1) _____________;

2) _____________;».

2) в пункте 6:
а) подпункт 2 дополнить подпунктом 2.1 следующего содержания:

«2.1.______________»;
б) подпункт 3 дополнить подпунктом 3.1 следующего содержания:

«3.1. __________________».

4.1.25.13. В случае если поручение или действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт документа должен содержать указание на его должность, фамилию и инициалы, расположенные после фамилии, например:

«Управляющему делами Администрации Молчановского района Фамилия И.О. (в дательном падеже) принять меры по ... .»
4.1.25.14. Если в качестве исполнителя указаны организация, структурное подразделение, фамилия руководителя в именительном падеже ставится после наименования организации или подразделения в скобках, например:

«Установить, что МКУ «ОУМИ Администрации Молчановского района» (Фамилия И.О.) является ... .»
4.1.25.15. В тексте муниципального правового акта могут указываться сроки исполнения поручений. Поручения, данные одному исполнителю, перечисляются в одном пункте, например:

«3. Отделу экономического анализа и прогнозирования (Фамилия И.О. в именительном падеже) в срок до 01.10.2017:

1) подготовить предложения;

2) организовать ... .»
4.1.25.16. В случае если муниципальным правовым актом предусмотрено возложение контроля за его исполнением, пункт о возложении контроля должен быть последним пунктом муниципального правового акта, например:

«4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Молчановского района Фамилия И.О. (в винительном падеже).»
4.1.25.17. В муниципальных правовых актах употребляются полные официальные наименования органов, организаций и структурных подразделений или их официальные сокращенные наименования.

4.1.25.18. Слова и выражения в муниципальном правовом акте используются в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном и областном законодательстве.

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

«В целях приведения в соответствие с действующим законодательством ...

Во исполнение пункта 2 части 5 статьи 4 Федерального закона от 3 ноября 2006 года № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях» ...

Утвердить прилагаемые правила ...

Признать утратившим силу постановление ...»
4.1.25.19. При необходимости сделать ссылку в акте на нормативный правовой акт указываются следующие реквизиты в следующей последовательности: вид нормативного правового акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование акта. Примеры:
«… в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»

4.1.25.20. При ссылке на акт, который полностью был изложен в новой редакции, указываются его реквизиты в следующей последовательности: вид акта и его наименование, а в скобках указываются вид акта, дата подписания и регистрационный номер акта, полностью изложившего данный акт в новой редакции. Пример:
«… в соответствии с Законом Российской Федерации «О недрах» (в редакции Федерального закона от 3 марта 1995 года № 27-ФЗ)»
4.1.25.21. Ссылки на Конституцию Российской Федерации оформляются следующим образом: 
«… в соответствии с частью 1 статьи 132 Конституции Российской Федерации.»
4.1.25.22. При ссылке на кодекс дата подписания и регистрационный номер кодекса не указываются. Примеры:
«… регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.
… в порядке, установленном Бюджетным кодексом Российской Федерации.
… в соответствии с частью второй Гражданского кодекса Российской Федерации.»
4.1.25.23. При ссылках на конкретную статью кодекса, состоящего из нескольких частей, номер части кодекса не указывается. Примеры:
«… в порядке, установленном статьей 6.1 Налогового кодекса Российской Федерации.
… в соответствии со статьей 763 Гражданского кодекса Российской Федерации.»
4.1.25.24. При необходимости дать ссылку не на весь акт, а только на его структурную единицу сначала указывается эта конкретная единица (начиная с наименьшей). Пример:
«… на основании абзаца 2 части 5 статьи 87 Бюджетного кодекса Российской Федерации.»
4.1.25.25. Первым считается тот абзац, с которого начинается структурная единица, в составе которой он находится. Пример: 

«Статья 5

1.
.
        (часть 1)
2.
:
(абзац 1 части 2)
-;

(абзац 2 части 2)

-;

(абзац 3 части 2)»
4.1.25.26. Ссылки на структурные единицы одного и того же акта оформляются следующим образом:

«… содержащиеся в главе 3 настоящего Положения.
… в связи с положениями настоящей главы.
… в соответствии с частью 1 статьи 5 настоящего Устава».
4.1.25.27. Ссылки в актах могут даваться на акты высшей или равной юридической силы. Ссылки на конкретные нормативные правовые акты низшей юридической силы или их отдельные структурные единицы не допускаются (например, ссылка в акте представительного акта органа местного самоуправления на конкретное постановление Администрации Молчановского района). В тексте акта недопустимы ссылки на нормативные предписания других актов, которые, в свою очередь, являются отсылочными. При неоднократных ссылках на один и тот же акт при первом его упоминании применяется следующая форма:
«в соответствии с Федеральным законом от 30 декабря 2004 года № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса» (далее - Федеральный закон «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»).»
4.1.25.28. Целесообразно избегать включения в муниципальный правовой акт примечаний к пунктам, статьям, главам, разделам или муниципальному правовому акту в целом. Такого рода положения необходимо формулировать в качестве самостоятельных норм и включать непосредственно в текст той структурной единицы, к которой они относятся, или отдельным пунктом.

Приложениями к муниципальным правовым актам могут быть различного рода перечни, таблицы, графики, тарифы, карты, образцы бланков, документов (положения, правила, порядок и т. п.), схем и т.д.
Юридическая сила приложений и самого муниципального правового акта, к которому они относятся, одинакова. Приложения подписываются управляющим делами.

При большом объёме приложения, оно печатается шрифтом Тimes New Roman меньшего размера.
4.1.25.29. При наличии приложений в тексте муниципального правового акта на них обязательно делается ссылка.
4.1.25.30. Если в тексте муниципального правового акта имеется ссылка «согласно приложению», то на первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово Приложение, ниже указывается вид правового акта, его дата и номер. Все составные части реквизита выравниваются по левому краю и печатаются через один межстрочный интервал. При наличии нескольких приложений они нумеруются. Нумерация производится в порядке упоминания их в тексте муниципального правового акта. 
Пример:

«Приложение № 1 
к распоряжению Администрации Молчановского района

от __________ № _______»

4.1.25.31. Заголовки к тексту приложения (и его разделам) печатаются строчными буквами центрованным способом относительно границ текста. Точка в конце заголовка не ставится. Допускается выделять заголовки полужирным шрифтом. Наименование приложения как вида документа (первое слово заголовка приложения) размещается на отдельной строке и выделяется прописными буквами: ПОЛОЖЕНИЕ, ПЕРЕЧЕНЬ, СПИСОК и т.д. 

4.1.25.32. При оформлении приложения в виде списка (состава) рабочей группы, совета, оргкомитета и т.п. первыми указываются фамилии председателя,  заместителя и секретаря, ниже по алфавиту - фамилии членов указанного органа.

Если в список рабочей группы, совета, оргкомитета и т.п. входят лица, не являющиеся работниками органов местного самоуправления, после указания их должности в скобках печатается: (по согласованию). Например:

«Фамилия И.О. - директор ОГКУ «ЦСПН Молчановского района» (по согласованию)

Фамилия И.О. – директор ООО «ТкС» (по согласованию)»
4.1.25.33. Приведение актов в соответствие с вновь принятым федеральным и (или) областным законодательством, устранения множественности правовых норм по одним и тем же вопросам осуществляется путём внесения соответствующих изменений в акты. Внесением изменений считается:
1)  замена слов, цифр;
2)  исключение слов, цифр, предложений;
3)  исключение структурных единиц не вступившего в силу акта;

4)  новая редакция структурной единицы акта;
5)  дополнение структурной единицы статьи акта  новыми  словами, цифрами или предложениями;
6)  дополнение структурными единицами акта;
7)  приостановление действия акта или его структурных единиц;
8)  продление действия акта или его структурных единиц.
4.1.25.34. Наличие в актах, устанавливающих новое правовое регулирование, пунктов (статей), содержащих внесение изменений в акты или их структурные единицы, как правило, не допускается. Исключение могут составлять, например, акты о местном бюджете на соответствующий год, в которых допускается наличие статей о приостановлении действия или о продлении действия актов или их структурных единиц.
4.1.25.35. Внесение изменений в акты оформляется самостоятельным актом, в котором, в свою очередь, изменения, вносимые в каждый акт, оформляются
самостоятельными структурными единицами.

При внесении изменений в акт обязательно указываются вид акта, дата его подписания, его регистрационный номер (если он есть), наименование, а также соответствующие источники его официального опубликования. Пример:

«1. Внести в постановление Администрации Молчановского района от 
№ «
      » следующие изменения:

1)
;

2)
.

2. Пункт 2 Положения о 
, утвержденного постановлением Администрации Молчановского района от _
 № 
 «

», изложить в следующей редакции:

«2.
».
4.1.25.36. Если в муниципальный правовой акт неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, или выявилось наличие нескольких правовых актов по одному и тому же вопросу, разрабатывается единый правовой акт. В него включаются новые, а также содержащиеся в принятых правовых актах предписания, а изданные ранее муниципальные правовые акты признаются утратившими силу.
4.1.25.37. При одновременном внесении в акт изменений и признании утратившими силу структурных единиц данного акта положения о внесении изменений и об утрате силы могут располагаться в одном пункте (статье). При этом вносимые изменения и признание утратившими силу должны быть изложены последовательно (постатейно). При внесении изменений в акт соответствующий текст заключается в кавычки. Пример:

«Внести в постановление Администрации Молчановского района от ______ №  «___» следующие изменения:

1) в пункте 1 слова «
» заменить словами «
»;

2) подпункт 1 пункта 2 дополнить словами «
»;

3)  в пункте 3 слова «
» исключить;

4)  пункт 4 признать утратившим силу;

5)  абзац второй пункта 5 изложить в следующей редакции: «
».

4.1.25.38. Независимо от конкретного содержания проекта муниципального правового акта, т.е. независимо от того, имеются ли в тексте проекта муниципального правового акта замена слов, цифр, исключение слов, цифр или предложений, исключение структурных единиц не вступившего в силу акта, новая редакция структурной единицы акта, дополнение структурной единицы пункта (статьи) акта новыми словами, цифрами или предложениями либо дополнение структурных единиц в акт, наименование законодательного акта всегда содержит только слово «изменение» в соответствующем числе. 
4.1.25.39. Изменения всегда вносятся только в основной акт. Вносить изменения в основной акт путём внесения изменений в изменяющий его акт недопустимо. Внесение в основной акт правовых норм временного характера не допускается. При необходимости установить временное (отличающееся от общеустановленного) правовое регулирование по определенным вопросам принимается самостоятельный акт.
4.1.25.40. Вносимые в акт изменения должны излагаться последовательно (постатейно) с указанием конкретной структурной единицы, в которую вносятся изменения.
4.1.25.41. При дополнении акта пунктом, статьёй, главой, разделом, находящимися на стыке соответственно глав, разделов указывается точное месторасположение дополняемых статьи, главы, раздела со ссылкой на соответствующую главу, раздел акта. 
Пример (в главе 1 имеется 14 пунктов):
«… Главу 1 Положения о 
, утверждённого постановлением Администрации Молчановского района от _____ № __ «О 
» (00.00.0000, №   ;  , 00.00.0000, №
) дополнить пунктом 14.1 следующего содержания:»
4.1.25.42. Внесение изменений в обобщенной форме в акт, в том числе замена слов и словосочетаний с использованием формулировки «по тексту», не допускается.
По общему правилу каждое изменение должно быть оформлено отдельно с указанием конкретной структурной единицы акта, которая изменяется.
Исключение может составлять только внесение изменений в обобщённой форме в один пункт (статью) акта или их структурные единицы, если в этот пункт (статью) или их структурные единицы никакие другие изменения не вносятся, а заменяемые слово или слова везде употреблены в одном и том же числе и падеже, то такое изменение должно быть оформлено следующим образом:
«В статье 10 Устава Молчановского района слова 
«______» заменить словами «_______».

4.1.25.43. Если в пункте (статье) акта необходимо произвести замену слова или слов в нескольких случаях и заменяемое слово или слова употреблены в разных числах и падежах либо в одном и том же числе, но в разных падежах, а другие изменения в этот пункт (статью) или их структурные единицы не вносятся, то применяется следующая формулировка. 

Пример:
«В пункте 2 постановления Администрации Молчановского района от________№ ____ «О
» слова «
(слова указываются в именительном падеже единственного числа)» в соответствующих числе и падеже)» заменить словами «(слова указываются в именительном падеже единственного числа)» в соответствующих числе и падеже.»
4.1.25.44. При внесении изменения в акт сначала указывается, какая структурная единица изменяется, потом указывается характер изменений. Внесение изменений в акт следует оформлять начиная с наименьшей структурной единицы. 
Пример:

«подпункт 2 пункта 1 постановления Администрации Молчановского района от
 № «_____» дополнить предложением следующего содержания: «_____»

4.1.25.45. При внесении дополнений в статью, часть статьи, пункт, подпункт, абзац указываются слова, после которых это дополнение должно находиться. Пример:
пункт 1 после слов «______» дополнить словами «_____»

4.1.25.46. В случае если дополняется словами структурная единица пункта (статьи) акта и это дополнение должно находиться в конце данной структурной единицы, применяется следующая формулировка:

пункт 1 статьи 1 дополнить словами «
»

При этом знак препинания, употребленный в конце дополняемой структурной единицы, сохраняется без указания на него после внесённого дополнения.

4.1.25.47. Внесение нескольких изменений в различные структурные единицы пункта (статьи) акта оформляется следующим образом:

«Внести в постановление Администрации Молчановского района  от 
№ _ «О
» следующие изменения:
1) в пункте 2:

а)
в подпункте 1 слова «
» заменить словами «
»;
б)
подпункт 2 после слов « » дополнить словами «
 ».
2)  пункт 4 изложить в следующей редакции:
«4.
».

4.1.25.48. При дополнении пункта (статьи) акта частями, пунктами, подпунктами, абзацами которые необходимо расположить соответственно в конце статьи, пункта или подпункта, в обязательном порядке указываются порядковые номера дополняемых частей, пунктов или подпунктов. Примеры:

«… статью 2 дополнить частью 3 следующего содержания:

«3.
____»
или

часть 5 статьи б дополнить пунктом 4 следующего содержания:

«4)
______».
4.1.25.49. В целях сохранения структуры пункта (статьи):
1) дополнение абзацами может производиться только в конец соответствующей структурной единицы;
2) при необходимости между уже имеющимися абзацами включить новый абзац даётся новая редакция той структурной единицы пункта (статьи) акта, к которой относится абзац;
3) при признании абзаца утратившим силу пересчёт последующих абзацев не производится. Утративший силу абзац участвует в подсчёте абзацев при последующем внесении изменений в данную структурную единицу.

4.1.25.50. Новая редакция акта в целом, как правило, не допускается.
Принимается акт в новой редакции с одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего акта в случаях, если:
1)  необходимо внести в акт изменения, требующие переработки акта по существу и не позволяющие ограничиться новой редакцией его отдельных структурных единиц;
2)  необходимо внести в акт изменения, затрагивающие почти все его структурные единицы;
3)  сохраняют значение только отдельные структурные единицы акта, причём частично;
4) необходимо внести изменения в акт, признанный утратившим силу в неотделимой части.
4.1.25.51. Структурная единица акта излагается в новой редакции в случаях, если:
1)  необходимо внести существенные изменения в данную структурную единицу;
2)  неоднократно вносились изменения в текст структурной единицы акта.
При этом изложение структурной единицы акта в новой редакции не является основанием для признания утратившими силу всех промежуточных редакций данной структурной единицы.

4.1.25.52. При необходимости изложить одну структурную единицу акта в новой редакции применяется следующая формулировка: 

«Внести в пункт 16 Положения о 
, утверждённого постановлением Администрации Молчановского района  от ________ № ______ «О
» изменение, изложив его в следующей редакции:

«16.
».
В данном случае наименование акта должно быть следующим:
«О внесении изменения в пункт 16 Положения о ____»
4.1.25.53. При необходимости внести изменение в приложение, изложив его в новой редакции, текст новой редакции приложения включается в текст изменяющего акта, а не является приложением к нему. 

При необходимости заменить цифровые обозначения употребляется термин «цифры», а не «числа». 
Пример:

«… цифры «2, 4, 12» заменить цифрами «3, 5, 16»

При необходимости заменить слова и цифры употребляется термин «слова». 
Пример:

«… слова «в 10 раз» заменить словами «в 20 раз».

4.1.25.54. Если в акте одновременно с пунктами (статьями) о внесении изменений в акты содержится пункт (статья) с перечнем актов, подлежащих признанию утратившими силу, то наличие такого пункта (статьи) обязательно должно быть отражено в наименовании акта. 
Пример:

«О внесении изменений в постановление Администрации Молчановского района от
№
«
», а также признании утратившим силу постановления Администрации Молчановского района от _______ № ____.»
4.1.25.55. Для приведения актов в соответствие с вновь принятым федеральными и (или) областными нормативными актами, устранения множественности норм по одним и тем же вопросам готовятся предложения о приведении актов в соответствие с вновь принятыми актами путём признания актов (их структурных единиц) утратившими силу.
В перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются:
1) акты, подлежащие признанию утратившими силу полностью. При этом отдельными позициями указывается как сам акт, так и все акты, которыми в текст основного акта ранее вносились изменения;
2) акты, подлежащие признанию утратившими силу частично, т.е. если утрачивает силу не весь акт, а только его отдельные структурные единицы (все нумерованные структурные единицы акта, в том числе абзацы). При этом отдельными позициями указывается как сама структурная единица акта, так и все акты, которыми в текст данной структурной единицы ранее вносились изменения;

3) в исключительных случаях акты (или их структурные единицы), которые утрачивают силу в неотделимой части (если подразумевается часть, не выделенная в самостоятельную структурную единицу). 
Пример:
«… статью 71 Положения о
, утверждённого постановлением Администрации Молчановского района от __№«___» в части касающейся установления сроков.»
4.1.25.56. Перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, может быть самостоятельной статьёй в проекте, устанавливающем новое правовое регулирование, может быть самостоятельным пунктом или пунктами в проекте о внесении изменений в акты и признании утратившими силу некоторых актов, а также может быть самостоятельным проектом.

4.1.25.57. Перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, должен быть юридически обоснованным и исчерпывающе полным с тем, чтобы не был упущен ни один акт, противоречащий новому акту, в связи с которым составляется данный перечень, и не были включены для признания утратившими силу ни один акт или его часть, сохраняющие своё значение.
4.1.25.58. При включении каждого акта в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, должны быть указаны вид акта, дата его подписания, регистрационный номер и наименование акта.

4.1.25.59. Признание утратившими силу актов без признания утратившими силу в виде отдельных позиций всех актов (их структурных единиц), которыми в разное время в основной акт вносились изменения (например, «признать утратившим силу постановления Администрации Молчановского района от ___№ «___» и все постановления, вносившие в него изменения»), не допускается.

4.1.25.60. Каждый акт включается в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, в виде отдельной позиции. Акты, содержащиеся в таком перечне, могут иметь порядковую нумерацию.
4.1.25.61. При признании утратившим силу всего акта, наименование которого было изменено, в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, данный акт включается с его первоначальным наименованием. Акт, изменивший наименование первого акта, включается в перечень в виде отдельной позиции.
4.1.25.62. При признании утратившей силу структурной единицы акта, наименование которого было изменено, в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, акт включается с измененным наименованием.
4.1.25.63. При признании утратившей силу неотделимой части акта, наименование которого было изменено, в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, акт включается с изменённым наименованием.

4.1.25.64. Акты в перечне актов, подлежащих признанию утратившими силу, располагаются в хронологическом порядке (по дате их подписания). В пределах одной и той же даты подписания акты располагаются в соответствии с их регистрационными номерами в возрастающем порядке.
4.1.25.65. При необходимости установить в одном перечне актов, подлежащих признанию утратившими силу, разные даты, с которых акты признаются утратившими силу, перечень подразделяется на структурные единицы, формируемые в соответствии с соответствующей датой (сроком) утраты силы. 
Пример:
«1. Признать утратившим силу с 1 января 2015 года:

1)  постановление Администрации Молчановского района  от ___№ «__»;
2)  пункт 2 постановления Администрации Молчановского района от ___№ «__».
4.1.25.66. Если в акте осталась одна статья или структурная единица после того, как остальные утратили силу, и она подлежит признанию утратившей силу, то необходимо признавать утратившим силу весь акт полностью, а не одну только эту статью или структурную единицу.
4.1.25.67. Если в акте имеются статьи, которыми признавались утратившими силу ранее изданные акты, то при необходимости признать утратившим силу данный акт, он признается утратившим силу полностью независимо от наличия в нём таких статей.
4.1.25.68. В перечни актов, подлежащих признанию утратившими силу, следует включать не только акты, которые действовали до принятия нового акта, но также акты по данному вопросу, которые ранее фактически утратили силу либо поглощены последующими актами, но не были признаны утратившими силу в установленном порядке.
4.1.25.69. В перечни актов, подлежащих признанию утратившими силу, не включаются акты (нормы) временного характера, срок действия которых истёк. Акты (нормы) временного характера в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только в том случае, если срок их действия не истёк.
Если действие акта временного характера или его структурной единицы было продлено на неопределённый срок, то в перечень включается как основной акт, так и продляющий его акт.
4.1.25.70. Если подлежащий признанию утратившим силу пункт или подлежащая признанию утратившей силу пункт (статья) содержит указание на приложение, которое соответственно должно утратить силу, то в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается только этот пункт или эта статья, а приложение отдельно не указывается, хотя оно тоже считается утратившим силу.
4.1.25.71. Если в пункте (статье) акта наряду с утверждением приложения содержатся указания, касающиеся других вопросов, сохраняющих своё значение, а приложение подлежит признанию утратившим силу полностью, то в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включается этот пункт или эта статья только в части, относящейся к приложению.
Если приложение не может быть признано полностью утратившим силу, то в перечень актов, подлежащих признанию утратившими силу, включаются только структурные единицы приложения. 
Пример:
«Признать утратившим силу пункт 2 приложения, утверждённого постановлением Администрации Молчановского района от _______ №___ «Об _______».
4.1.25.72. Если акт ещё не вступил в силу, но необходимость в нём отпала, а также в случае его противоречия действующему законодательству с момента его принятия применяется термин «отменить».
Муниципальные правовые акты могут быть отменены или их действие может быть приостановлено органами местного самоуправления или должностными лицами местного самоуправления, принявшими (издавшими) соответствующий муниципальный правовой акт, в случае упразднения таких органов или соответствующих должностей либо изменения перечня полномочий указанных органов или должностных лиц - органами местного самоуправления или должностными лицами местного самоуправления, к полномочиям которых на момент отмены или приостановления действия муниципального правового акта отнесено принятие (издание) соответствующего муниципального правового акта, а также судом; а в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, - уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации (уполномоченным органом государственной власти субъекта Российской Федерации).
4.1.25.73. Подпись отделяется от текста тремя интервалами.

В реквизите «Подпись», оформленном на муниципальных правовых актах Администрации Молчановского района, от левой границы текстового поля в одну строку указывается наименование должности (Глава Молчановского района) и расшифровка подписи (инициалы и фамилия Главы Молчановского района), размещенная у правой границы текстового поля:

Глава Молчановского района                            Личная подпись
                                      И.О. Фамилия

В случае, если муниципальный правовой акт подписывается лицом, исполняющим обязанности Главы Молчановского района, в наименовании должности указывается - И.о. Главы Молчановского района, а в расшифровке подписи - инициалы и фамилия лица, исполняющего обязанности Главы Молчановского района:

И.о. Главы Молчановского района                  Личная подпись                                     И.О. Фамилия

4.1.25.74. Отметка об исполнителе, номер телефона исполнителя документа (начальника), рассылка муниципального правого акта печатается шрифтом Times New Roman № 10 и располагается в левом нижнем углу на последнем листе муниципального правового акта, либо на его оборотной стороне, например:

«Иван Иванович Иванов
8 (38256) 21 0 07

В дело - 1

УФ-1

УО-1»
4.2. Решения Думы Молчановского района


4.2.1. Дума Молчановского района по вопросам, отнесенным к ее компетенции федеральными законами, законами Томской области, настоящим Уставом, принимает решения, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории Молчановского района, решение об удалении Главы Молчановского района в отставку, а также решения по вопросам организации деятельности Думы Молчановского района и по иным вопросам, отнесенным к ее компетенции федеральными законами, законами Томской области, Уставом Молчановского района. 


4.2.2. Перед тем, как внести проект решения Думы Молчановского района (далее – проект) на рассмотрение Думы Молчановского района, специалист, подготовивший проект должен согласовать его в соответствии с требованиями пунктов 4.1.9, 4.1.10 настоящего Стандарта.

4.2.3. После того, как проект решения пройдет соответствующее согласование, специалист, являющийся исполнителем данного проекта, готовит к нему сопроводительное письмо и пояснительную записку. 


Сопроводительное письмо составляется с соблюдением требований раздела 4.4 настоящего Стандарта. 


В пояснительной записке указывается наименование проекта решения, законодательное обоснование необходимости принятия данного проекта, а также, в необходимых случаях, финансовое обоснование. В обязательном порядке в пояснительной записке указывается должность, фамилия и инициалы лица, который вносит данный проект на рассмотрение Думы Молчановского района, а также исполнителя и докладчика проекта.


4.2.4. Сопроводительное письмо вместе с проектом решения и пояснительной запиской направляется в Думу Молчановского района для принятия его на ближайшем заседании Думы Молчановского района. 

4.3. Положение, правила, инструкция

4.3.1. Положение - нормативный документ, устанавливающий системно связанные между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции соответствующего органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района, либо порядок формирования, задачи, обязанности, права, ответственность и организацию работы соответствующего органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района.

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

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

4.3.4. Констатирующей частью этих документов служит раздел «Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение, сфера распространения.

4.3.5. Основной текст может делиться на главы, разделы, подразделы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия и нумероваться римскими цифрами, а пункты и подпункты - арабскими цифрами.

4.3.6. Положения, правила, инструкции вводятся в действие путем утверждения в соответствии с требованиями настоящего Стандарта.
Утверждение - особый способ удостоверения документа после его подписания, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг органов, организаций, учреждений, должностных лиц и граждан.

Документ, подлежащий утверждению, приобретает юридическую силу с момента его утверждения, если иной порядок не предусмотрен действующим законодательством, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Молчановский район» или самим актом.

Документы утверждаются соответствующими органами или должностными лицами, в компетенцию которых входит решение вопросов, изложенных в этих документах.

4.3.7. Утверждение документа производится двумя способами: должностным лицом или изданием соответствующего распорядительного документа (постановления, решения, приказа) в соответствии с требованиями действующего законодательства.

На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется в правом верхнем углу первого листа документа.

Гриф утверждения оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Молчановского района
_______________    ___________________
 (личная подпись)      (инициалы, фамилия)

 _________________________
                    (дата)

4.4. Служебные письма
4.4.1. Служебные письма готовятся как:

1)  о выполнении поручений Главы Молчановского района, его заместителей или управляющего делами;
2) сопроводительные письма к проектам постановлений и распоряжений Администрации Молчановского района;
3) ответы на запросы юридических и физических лиц;
4) обращения органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района, адресованные иным органам и структурным подразделениям Администрации Молчановского района, и ответы адресатов на указанные обращения;
5) инициативные письма.
4.4.2. Служебные письма печатаются на бланке Администрации Молчановского района, органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района формата А4, с продольным расположением реквизитов и имеют следующие реквизиты:

герб муниципального образования «Молчановский район»
наименование Администрации Молчановского района;
справочные данные об Администрации Молчановского района;
код Администрации, основной государственный регистрационный номер (ОГРН), ИНН/КПП, 
дата документа;
регистрационный номер документа;

ссылка на регистрационный номер и дату документа;

адресат;

заголовок к тексту; 
текст документа;

отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подпись;
отметка об исполнителе;
визы согласования документа;
номер телефона;

адрес электронной почты. 

4.4.3. Герб Молчановского района помещается в центре верхней части служебного письма. 

4.4.4. Справочные данные об Администрации Молчановского района, а также код Администрации Молчановского района (ОКПО), основной государственный регистрационный номер (ОГРН), идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учёт (ИНН/КПП) проставляются через межстрочный одинарный интервал от реквизита «наименование Администрации Молчановского района»  и оформляются шрифтом № 10:
ул. Димитрова, д. 25, с. Молчаново, Томская область, 636330
тел. (38256)2 14 63, тел./факс (38256)2 10 07

Email: ml-priem@tomsk.gov.ru http://www.molchanovo.ru
ОКПО 02377832, ОГРН 1027003353915, ИНН/КПП 7010000789/701001001
4.4.5. Дата и регистрационный номер служебного письма отделяются от данных об Администрации Молчановского района одним интервалом и печатаются в одну строку от левой границы текстового поля.

4.4.6. В ответном письме в реквизите ссылка на регистрационный номер и дату документа в обязательном порядке проставляется номер и дата документа, на который даётся ответ. В тексте письма эти сведения не указываются.

4.4.7. Заголовок располагается через два интервала от реквизита «ссылка на регистрационный номер и дату документа» и выравнивается по ширине. Заголовок отделяется от текста документа одним интервалом, может состоять из нескольких строк, но не более пяти, которые печатаются через один межстрочный интервал. Длина строки заголовка, как правило, не превышает 8 см (35-45 знаков шрифтом № 10). Точка в конце заголовка не ставится. Например:

О государственной поддержке развития дошкольного образования

4.4.8. При наборе текста устанавливается выравнивание по ширине текстового поля.

Письмо может излагаться от первого лица единственного числа («предлагаю...», «прошу...»), от первого лица множественного числа («просим...», «направляем...») или третьего лица единственного числа («Администрация Молчановского района поддерживает...»).

4.4.9. Текст письма, как правило, начинается с обращения, которое печатается по центру текстового поля и заканчивается восклицательным знаком, например:

Уважаемый Михаил Петрович! 

4.4.10. Служебное письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким вопросам, рекомендуется составлять отдельные письма по каждому из них.

4.4.11. Служебное письмо составляется по схеме: вступление, основная часть, заключение.

Вступительная часть может содержать констатацию фактов, ссылку на документ, послуживший основанием для подготовки служебного письма.

В основной части дается описание сложившейся ситуации, фактов, событий, их анализ.

В заключительной части излагаются выводы в виде просьб, предложений, мнений и др.

4.4.12. Отметка о наличии приложения печатается через два интервала ниже текста письма от левой границы текстового поля, например:

Приложение: на 2 л. в 1 экз.

4.4.13. Перед подписью может располагаться формула вежливости, которая печатается с абзаца и отделяется от наименования должности запятой. 
Подпись отделяется от текста или отметки о наличии приложения тремя интервалами.

Наименование должности указывается от левой границы текстового поля. Например:

С наилучшими пожеланиями, 

Заместитель Главы Молчановского района 

по экономической политике                                         
Личная подпись                      И.О. Фамилия

4.4.14. Реквизиты адресат, текст, отметка о наличии приложения, подпись печатаются одним шрифтом Times New Roman размером № 14.

4.4.15. Визы согласования проставляются в нижней части последней страницы проекта письма, который после подписи руководителем чистового варианта вместе с копией подписанного письма остаётся в деле.

4.4.16. Отметка об исполнителе с указанием имени отчества и фамилии, контактного телефона, электронного адреса печатается шрифтом № 10 и размещается в левом нижнем углу последнего листа служебного письма. Например:

Петр Иванович Петров
8 (38256) 21 0 07

ml-ypr@tomsk.gov.ru
4.4.17. Служебные письма, предназначенные для отправки за пределы муниципального образования «Молчановский район», подписываются только Главой Молчановского района.
4.4.18. Ответные письма, после подписания и регистрации подлежат возврату документоведу (приемной) для отражения в СЭД.
Образец письма в приложении № 6 к настоящему Стандарту
4.5. Протокол

4.5.1. Протокол -  документ, в котором фиксируется ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседаниях, собраниях, совещаниях, конференциях и т.д.
4.5.2. Протоколы оформляются на основании стенограмм или звукозаписей хода заседаний, а также других материалов (справок, проектов, решений и т.д.). В тех случаях, когда заседание стенографируется или производится звукозапись, содержание выступлений в протокол не включается. Стенограмма прилагается к протоколу.
4.5.3. Протокол ведёт секретарь заседания, собрания, совещании, конференции и т.д. За правильность записей в протоколе отвечают председатель и секретарь. От протоколов заседаний следует отличать протоколы договорного типа - протоколы разногласий, протоколы намерений и др.
4.5.4. Протокол имеет следующие обязательные реквизиты: наименование документа, дату проведения заседания (совещания), номер, заголовок к тексту, место составления, список присутствующих с указанием фамилий участников и их должностей, текст, подпись. В отдельных случаях к протоколу прилагается список участников заседания с указанием места их работы и занимаемой должности.

4.5.5. Наименование «ПРОТОКОЛ» печатается в верхней части листа прописными буквами полужирным шрифтом и выравнивается по центру. Протокол может иметь порядковый номер, который размещается справа от наименования вида документа: ПРОТОКОЛ № 2.

4.5.6. Заголовок к тексту согласовывается с наименованием вида документа - ПРОТОКОЛ заседания (конференции, собрания, совещания), оформляется с новой строки строчными буквами с выравниванием по центру и включает в себя наименование коллегиального органа в родительном падеже:

ПРОТОКОЛ № 4

заседания рабочей группы по кадровой политике

4.5.7. Дата и место составления печатаются в одну строку через два интервала от предыдущего реквизита.

Дата размещается от левой границы текстового поля и оформляется словесно-цифровым способом. Место составления протокола печатается от правой границы текстового поля. Например:

с. Молчаново                                                                                                               18 ноября 2015 г.                                                                                                           
4.5.8. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части заполняются следующие реквизиты: председатель, секретарь, присутствовали, повестка дня.
На бланке протокола эти реквизиты могут иметь типографское исполнение.
Основная часть протокола подразделяется на разделы, соответствующие пунктам повестки дня. Заголовки разделов нумеруются. 
Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ (РЕШИЛИ).
Особое мнение, высказанное участниками, записывается в протоколе после соответствующего решения.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем.

Датой протокола является дата проведения заседания.

4.5.9. Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня.

Слова ПОВЕСТКА ДНЯ пишутся прописными буквами и выравниваются по центру через два интервала от списка присутствующих.

Каждый вопрос повестки дня оформляется с новой строки от левой границы текстового поля, нумеруется арабской цифрой и начинается, как правило, с предлога «О» («Об»). Через один межстрочный интервал ниже вопроса пишется слово «Докладчик:» и указывается его фамилия, инициалы и должность. Например:

ПОВЕСТКА ДНЯ

1. О ходе строительства объектов ... 
Докладчик: Фамилия И.О. - должность.

2. О задачах по реализации проекта …

Докладчик: Фамилия И.О. - должность.

4.5.10. Слова СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, РЕШИЛИ печатаются от левого поля страницы прописными буквами и заканчиваются двоеточием.

В разделе СЛУШАЛИ указывается вопрос повестки дня. Например:

СЛУШАЛИ:

1. О ходе строительства объектов ... .

4.5.11. В разделе ВЫСТУПИЛИ с новой строки в именительном падеже указываются инициалы и фамилии, выступавших в обсуждении, и текст выступления. Вопросы к докладчику, выступающим и ответы протоколируются по мере их поступления. Запись выступления отделяется от фамилии и инициалов знаком тире. Например:

ВЫСТУПИЛИ:

А.А. Петров - В текущем году удалось своевременно подготовить проектную документацию и обеспечить ритмичную работу ... и т.д.

С.П. Иванов - В какие сроки предполагается сдача объекта в эксплуатацию?

4.5.12. В разделе РЕШИЛИ записывается принятое решение, как правило, с указанием сроков исполнения и ответственных лиц. Пункты решения пишутся с абзаца и нумеруются арабскими цифрами. Например:

РЕШИЛИ:

1. В соответствии с распоряжением Правительства РФ от 17.09.2008 №...«Об основных направлениях ...» утвердить план мероприятий по ... .

2. Обеспечить выполнение ...

Отв. Петров А.А.

Срок: 20.12.2015

4.5.13. Протокол может фиксировать решение об утверждении какого-либо документа. В этом случае в тексте протокола должна содержаться ссылка на этот документ, а сам документ прилагаться к протоколу.

4.5.14. Реквизит «Подпись» отделяется от текста тремя интервалами и содержит наименование должности председательствующего в составе данного коллегиального органа, а также наименование его непосредственной должности.

Подпись секретаря располагается ниже подписи председательствующего.

В случае, если муниципальными правовыми актами или регламентами заседания, установлена обязанность подписания протокола иными присутствующими (участвующими) на заседании, их подписи располагаются ниже подписи секретаря.

Образец составления протокола – в приложении № 13 к настоящему Стандарту.

4.6. Акт

4.6.1. Акт - документ, составленный уполномоченными лицами, подтверждающий установленный факт (событие, действие, состояние).

В некоторых случаях акты не только фиксируют установленные факты, но и содержат выводы, рекомендации и предложения (акты проверок, обследований, ревизий и т.п.).

Акты составляются коллегиально (не менее двух составителей).

4.6.2. Акт оформляется на стандартных листах бумаги и содержит следующие реквизиты:

наименование организации; 
наименование вида документа; 
дата документа;

регистрационный номер документа;

место составления (если его нельзя определить из наименования организации);

заголовок к тексту; 
текст документа;

отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подписи;
гриф утверждения документа (при необходимости).
4.6.3. В тексте акта указываются распорядительные документы, обстоятельства, являющиеся основанием для его составления, излагается суть, характер и сроки проделанной работы, установленные факты, а также выводы и заключения. Текст может быть разделен на пункты, оформлен в виде таблиц. Текст акта заканчивается сведениями о количестве экземпляров и месте их нахождения.

При наличии приложений ссылка на них даётся в конце текста акта перед подписями.

4.6.4. Акт подписывается председателем комиссии и членами комиссии. При подписании должности не указываются. Некоторые акты утверждаются руководителем.

4.6.5. Количество экземпляров акта определяется количеством заинтересованных сторон или нормативными документами, регламентирующими составление акта. С актами обследований и ревизий должны быть ознакомлены должностные лица, деятельность которых отражена в актах. 

4.7. Доверенность

4.7.1. Доверенность - письменное уполномочие, выдаваемое Главой Молчановского района, руководителями органов или структурных подразделений, другому лицу или другим лицам для представительства перед третьими лицами. 

4.7.2. Доверенность оформляется на бланке и содержит следующие реквизиты:

наименование организации (должностного лица) - автора документа; 

наименование вида документа;
дата документа;

регистрационный номер документа;

текст документа;

подпись;

оттиск печати.

4.7.3. Текст доверенности обычно содержит:

наименование доверителя - наименование Администрации Молчановского района (органа или структурного подразделения) или должность, фамилию, имя, отчество должностного лица;

наименование доверенного (уполномоченного) лица - фамилию, имя, отчество, должность;

содержание и объём полномочий;

срок действия доверенности;

иные сведения, предусмотренные действующим законодательством.

4.7.4. Подпись на доверенностях от имени Администрации Молчановского района заверяется печатью Администрации Молчановского района (от имени органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района печатью соответствующего органа или структурного подразделения).

4.7.5. Доверенности (за исключением доверенностей на получение материальных ценностей, оформляемых отделом учёта и отчётности Администрации Молчановского района) регистрируются у ведущего специалиста – юрисконсульта и передаются доверенным (уполномоченным) лицам.

4.8. Договор (соглашение, контракт)

4.8.1. Договор (соглашение, контракт) - соглашение двух или нескольких лиц (сторон) об установлении, изменении или прекращении гражданских прав, и обязанностей.

4.8.2. Договор (соглашение, контракт) оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:

наименование вида документа;

заголовок;

регистрационный номер документа (размещается справа от наименования вида документа);

место составления документа (размещается от левой границы текстового поля документа);

дата документа (размещается от правой границы текстового поля в одну строку с реквизитом место составления документа); 

текст документа;

подписи должностных лиц каждой из сторон; 
оттиски печатей каждой из сторон.

4.8.3. К проекту договора (соглашения, контракта) прилагается лист согласования, включающий визы согласования должностных лиц.

4.8.4. Договор (соглашение, контракт) от имени Администрации подписывается Главой Молчановского района (в его отсутствие - исполняющим обязанности Главы Молчановского района).

4.8.5. После подписания договор (соглашение, контракт) заверяется печатью Администрации Молчановского района и направляется для подписания другой стороне (сторонам). После подписания договора (соглашения, контракта) всеми сторонами один подписанный экземпляр с листом согласования передаётся для регистрации и хранения в соответствии с настоящим Стандартом. 

Копия договора (соглашения, контракта) направляется в структурное подразделение (специалисту), подготовившему его проект, и в случае если договор предусматривает обязательства по оплате, также в отдел учёта и отчётности Администрации Молчановского района.

4.9. Заключение

4.9.1. Заключение - документ, содержащий мнение, вывод учреждения, комиссии, специалиста по какому-либо документу или вопросу.

4.9.2. Заключение оформляется на бланке или стандартных листах бумаги и имеет следующие реквизиты:

наименование Администрации Молчановского района;

справочные данные об Администрации Молчановского района;

адресат;

дата документа;

регистрационный номер документа (при необходимости); 
наименование вида документа (с указанием наименования проекта документа или вопроса, на который подготовлено заключение);

текст документа; 

подпись.
4.9.3. Текст заключения состоит из двух частей.

В первой части даётся краткое изложение сути документа, анализ его основных положений и общая оценка.

Во второй части излагаются конкретные замечания по существу рассматриваемых в документе вопросов, выводы и предложения. Данная часть текста заключения может состоять из нескольких пронумерованных пунктов.

4.10. Служебная записка

4.10.1. Служебная записка (далее – записка) – документ, используемый для ведения в Администрации Молчановского района внутренней переписки (докладная записка, объяснительная записка, пояснительная записка и т.д.).

4.10.2. Докладная записка – внутренний документ, адресованный вышестоящему должностному лицу от нижестоящего должностного лица и содержащий обстоятельное изложение какого – либо вопроса с выводами и предложениями составителя.

4.10.3. Пояснительная записка – документа, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, проекта, отчета и т.д.).
4.10.4. Объяснительная записка – письменное сообщение должностного лица вышестоящему руководителю с пояснением какого – либо факта, действия, обстоятельства.  
4.10.5. Записка оформляется на бланке или стандартных листах бумаги и имеет следующие реквизиты:

наименование вида документа; 
дата документа;

регистрационный номер документа (при необходимости); 

адресат;
заголовок к тексту; 

текст документа;

отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подпись.

4.10.6. Текст записки состоит из двух частей. В первой части излагаются причины, факты, события, описывается ситуация, во второй - выводы, предложения, просьбы.

4.10.7. Докладная, пояснительная и служебная записки, оформленные на бланке Администрации Молчановского района, подписываются руководителем и регистрируются в органе, структурном подразделении, либо специалистом Администрации Молчановского района.

4.10.8. Объяснительная записка составляется собственноручно, излагается в свободной форме на стандартных листах бумаги и подписывается автором.

4.11. Заявление

4.11.1. Заявление - документ, адресованный Главе Молчановского района, его заместителям, управляющему делами или специалисту Администрации Молчановского района, содержащий определённую просьбу (о предоставлении отпуска, об оказании материальной помощи и т.п.)
Заявление составляется собственноручно в произвольной форме.

Текст заявления начинается с обращения, затем излагается просьба: «Прошу перевести...», «Прошу предоставить очередной отпуск...» и т.п.

Заявление передаётся Главе Молчановского района, его заместителю, управляющему делами или специалисту, который выражает своё решение резолюцией, являющейся основанием для издания распорядительного документа, подготовки письма и т.д.

Заявление может иметь приложение (например, к заявлению о приёме на работу прилагаются копии документов об образовании, анкета, резюме и другие документы).

4.12. Лист согласования

4.12.1. Лист согласования содержит визы согласования и прилагается к проекту муниципального правового акта, договора и т.п. В обязательном порядке указывается фамилия, имя, отчество и номер телефона непосредственного исполнителя.

Образец листа согласования в приложении № 10 к настоящему Стандарту.

4.13. Перечень

4.13.1. Перечень - систематизированное перечисление поручений, документов или иных предметов, объектов или работ, мероприятий, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований.
4.13.2. Перечень оформляется на стандартных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:

наименование вида документа (с указанием заголовка к тексту);

место составления документа (если его нельзя определить из заголовка к тексту);

текст документа; 

подпись;

гриф утверждения документа и регистрационный номер документа (при необходимости).
4.13.3. Перечень, как правило, оформляется в виде таблицы. Перечень подписывается специалистом, подготовившим его.

4.13.4. Отдельные разновидности перечней утверждаются Главой Молчановского района, заместителями Главы Молчановского района, управляющим делами, например, перечни поручений, данных в ходе заседаний, совещаний и т.д.

Проект перечня поручений согласовывается в установленном порядке, подписывается управляющим делами, оперативно (в течение трёх-пяти дней) представляется на утверждение Главе Молчановского района, регистрируется документоведом (приемной), тиражируется и рассылается исполнителям.

4.13.5. Датой перечня, если он не имеет грифа утверждения, является дата его составления (указывается цифровым способом ниже подписи).

4.14. Справка

4.14.1. Справка - документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.

Служебные справки отражают деятельность Администрации Молчановского района, в них приводятся сравнительные аналитические материалы, статистические данные, таблицы.

Справки могут содержать или подтверждать сведения биографического характера (год рождения, место рождения, образование, трудовой стаж и т.п.).

4.14.2. Справки бывают двух видов:

для представления руководству (внутренние);

для представления в другую организацию (внешние).

4.14.3. Справка оформляется на бланке Администрации Молчановского района, органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района или стандартном листе бумаги и имеет следующие реквизиты:

наименование организации, органа или структурного подразделения (для внешних справок); 

наименование вида документа; 

дата документа;

регистрационный номер документа (для внешних справок);

ссылка на регистрационный номер и дату документа (при необходимости);

адресат;

заголовок к тексту; 
текст документа;

отметка о наличии приложения (при необходимости); 

подпись;
оттиск печати (для внешних справок).

4.14.4. Внешняя справка подписывается Главой Молчановского района, его заместителями, управляющим делами либо руководителем органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района, внутренняя - исполнителем. Внешняя справка, оформленная не на бланке, заверяется печатью.

4.14.5. Дата составления внутренней справки, оформленной не на бланке, указывается цифровым способом ниже подписи.

4.15. Телеграмма

4.15.1. Телеграмма – текстовое сообщение, предназначенное для передачи средствами телеграфной связи.

4.15.2. Телеграммы от организаций и учреждений, подписанные должностными лицами, должны быть заверены печатью соответствующей организации.

В телеграммах, подписанных должностными лицами нескольких организаций или учреждений, каждая подпись заверяется печатью соответствующей организации или учреждения.

4.15.3. Телеграмма должна быть четко и разборчиво написана или напечатана на лицевой стороне телеграфного бланка или на светлой бумаге.

4.15.4. Исправления, подчистки, вычеркивания и вставки, внесенные в телеграмму отправителем или по его просьбе оператором связи, должны быть заверены подписью отправителя.

4.15.5. Телеграмма не должна содержать более 300 слов. 

4.15.6. Адреса отправителей и адресатов, отметки о категории и виде телеграмм, пересылаемых в пределах территории Российской Федерации, должны оформляться на русском языке. 

4.15.7. Текст телеграммы и подпись отправителя должны быть написаны буквами русского или латинского алфавита.

4.15.8. Телеграмма должна содержать данные, изложенные в следующей последовательности:

отметка о категории телеграммы (при подаче телеграммы категории "обыкновенная" отметка о категории не указывается);

отметка о виде (видах) телеграммы;

адрес, по которому должна быть доставлена телеграмма, с указанием наименования адресата (адресатов);

текст телеграммы;

подпись отправителя (по желанию отправителя).

4.16. Телефонограмма

4.16.1. Телефонограмма - вид информационно-справочного документа оперативного характера, используемый только для срочной передачи и фиксации информации особым способом: реквизиты и текст телефонограммы отправителем передаются получателю устно по телефону и записываются (фиксируется на бумажный носитель с помощью компьютерной печати) должностным лицом, принявшим телефонное сообщение.

4.16.2. Телефонограмма оформляется на стандартных листах бумаги и имеет следующие основные реквизиты:

наименование вида документа;

дата документа (дополнительно указывается время передачи); адресат;

текст документа; 
подпись.

Дополнительные реквизиты телефонограммы:

должность, инициалы и фамилия, номер телефона специалиста, передавшего телефонограмму;

должность, инициалы и фамилия, номер телефона специалиста, принявшего телефонограмму.

4.16.3. Текст передаваемой телефонограммы подписывается Главой Молчановского района, заместителями Главы Молчановского района, управляющим делами или руководителями органов или структурных подразделений Администрации Молчановского района. Если телефонограмма передаётся нескольким адресатам, то к ней прилагается список рассылки с указанием номеров телефонов.

4.16.4. Текст принятой телефонограммы записывается от руки или печатается. Следует проверять правильность записи телефонограммы её повторным чтением вслух.

Принятая телефонограмма подписывается получателем и передаётся адресату для рассмотрения.

4.16.5. В тексте телефонограммы не рекомендуется употреблять более 50 слов, следует избегать труднопроизносимых слов и сложных оборотов.

4.16.6. Телефонограммы после передачи и приема текста подшиваются в дело в хронологическом порядке и хранятся до минования надобности.

4.17. Факсограмма

4.17.1. Факсограмма – передача сообщений на бумажном носителе и прием этих сообщений на бумажном носителе с помощью факсимильной связи. В виде факсограмм передаются срочные служебные письма, приглашения, информационные сообщения и др.

4.17.2. Факсограммы регистрируются в общем порядке и передаются адресатам. Поступившие позднее подлинники документов также направляются адресатам.

4.17.3. Документы, передаваемые факсимильной связью, оформляются в соответствии с требованиями, предъявляемыми к соответствующему виду документа.

Текст выполняется на белой бумаге четким контрастным шрифтом на одной стороне листа.

Объём передаваемого документа - не более 10 листов формата А4.

4.17.4. Запрещается передавать факсимильной связью тексты документов с отметкой «Для служебного пользования».

4.18. Электронный документ

4.18.1. Электронный документ - документ, информация которого представлена в электронной форме.

4.18.2. Электронные документы, поступающие в Администрацию Молчановского района, проходят предварительное рассмотрение и регистрацию в общем порядке и доставляются адресатам на бумажном носителе и в электронной форме. Если электронный документ содержит пакет приложений (формы отчётности, анкеты и др.), распечатывается только сопроводительное письмо, а приложения предоставляются адресату в виде электронных документов по внутренней коммуникационной локальной сети.

4.18.3. Перед отправкой электронной почтой созданного в Администрации Молчановского района документа он подписывается руководителем на бумажном носителе. При необходимости направления адресату документа и на бумажном носителе (в дополнение к электронной форме) отправляется подписанный экземпляр. Копия документа подшивается в дело с отметкой: «Направлен в электронной форме и на бумажном носителе».

4.18.4. При приёме и передаче электронного документа необходимо обеспечивать сохранность размещённой в нём информации, не допускать преобразований текста.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

5.1. Документооборот

5.1.1. Движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

Для учета и сопровождения документов в процессе документооборота в Администрации Молчановского района используется система электронного документооборота (далее – СЭД).
5.1.2. Порядок прохождения документов и операции, производимые с ними в Администрации Молчановского района, ее органах и структурных подразделениях, регламентируются настоящим Стандартом, положениями об органах и структурных подразделениях Администрации Молчановского района и должностными инструкциями их специалистов.

5.2. Прием и обработка корреспонденции

5.2.1. Прием корреспонденции в Администрации Молчановского района производится документоведом (приемной) в централизованном порядке.

5.2.2. При приеме корреспонденции (до ее вскрытия) проверяется возможное наличие посторонних вложений, представляющих какую-либо опасность.

5.2.3. Все конверты (бандероли), за исключением имеющих пометку «Вручить лично», «Документы на участие в конкурсе» и т.п., вскрываются. Пакеты с указанными пометками вскрываются самими адресатами или уполномоченными на это лицами.

5.2.4. При вскрытии конвертов проверяются правильность адресования, целостность упаковки, комплектность документов и приложений к ним, сверяется соответствие их номеров учетным (исходящим) номерам, указанным на конвертах. Заказная корреспонденция сверяется с записями почтовых реестров.

5.2.5. При обнаружении повреждения конверта (бандероли), при отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в двух экземплярах: первый экземпляр остаётся у управляющего делами, второй вместе с поступившими материалами направляется отправителю.

5.2.6. Конверты к обращениям граждан, к документам судебных инстанций сохраняются, остальные конверты уничтожаются.
5.2.7. Неправильно адресованные, ошибочно вложенные документы, а также документы, чьи учетные (исходящие) номера не соответствуют указанным на конверте, возвращаются отправителю с соответствующими пояснениями.

5.2.8. В процессе первоначальной обработки проводится предварительное распределение корреспонденции на документы, требующие подготовки проектов резолюций и передачи на рассмотрение Главе Молчановского района, и документы, направляемые непосредственно в органы, структурные подразделения Администрации Молчановского района; проверяется комплектность и целостность документов и приложений к ним; документы распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые.

Нерегистрируемая корреспонденция:
1) пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы;

2) рекламные извещения, письма коммерческого и рекламного характера, плакаты, программы и повестки совещаний, конференций, извещения о проведении заседаний, а также материалы к указанным мероприятиям;
3) планы мероприятий, проводимых органами местного самоуправления муниципального образования «Молчановский район»;
4) аналитические обзоры и иные материалы, представляемые для сведения;
5) печатные издания (газеты, журналы, брошюры, рекламные материалы);
6) бухгалтерские документы;
7) месячные, квартальные, полугодовые отчеты;
8) статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры;
9) копии приказов руководителей органов Администрации Молчановского района, муниципальных предприятий и учреждений;
10) документы без подписей.
Документы, не подлежащие регистрации, передаются по назначению специалистам Администрации Молчановского района, в органы и структурные подразделения Администрации Молчановского района и подлежат учету в соответствии с номенклатурой дел.
5.2.9. Подписные издания сортируются и распределяются в соответствии с реестром подписки.
5.3. Регистрация и распределение поступивших документов, 

порядок прохождения документов

5.3.1. Регистрация документа – присвоение документу регистрационного номера и запись учётных данных о документе с указанием вида документа, его автора, даты и номера, заголовка (наименования). При необходимости указываются другие сведения: откуда поступил, кому направлен, количество листов и т.д.

5.3.2. Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения или используемые в справочных целях независимо от способа их доставки, передачи или создания. Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые - внутренние и отправляемые.

Документы регистрируются: поступающие от юридических лиц и граждан – в течение трех дней, остальные – в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения.

5.3.3. Документы регистрируются с помощью СЭД. На полученном документе проставляется регистрационный штамп в правой нижней части левой стороны первой страницы документа. Регистрационный штамп содержит наименование организации, дату и регистрационный номер. Регистрационный номер состоит из порядкового номера, который может дополняться индексом дела по номенклатуре, например:
	Администрация 

Молчановского района

Вх. № 05-18-16350/16
дата ______________

основного док-та
приложение


где «05-18» - цифровое обозначение вида (темы) документа по классификатору согласно приложению № 7 к настоящему Стандарту, «16350» - порядковый номер документа в СЭД, «16» - текущий год. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга дефисом, год указывается через дробь.

Регистрационный номер письменных обращений граждан включает в себя первую букву фамилии обратившегося лица и порядковый номер обращения в текущем году, год, например: Л-26/15, при коллективном обращении граждан - кол-30/15, при анонимном обращении АИ – 36.

Регистрационный номер устных обращений граждан включает в себя порядковый номер устного обращения в текущем году и порядковый номер обращения в текущем году, год, например: 11-45/15.

Регистрацию по обращениям граждан (письменные и устные обращения граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц) производится в СЭД  «Обращения граждан».
На документах с пометкой «Срочно» указывается время их поступления.

Служебная информация, передаваемая по каналам факсимильной связи, считается официальным документом при получении последующего подтверждения её подлинности.

Факсограммы, электронные письма регистрируются и ставятся на контроль в тех случаях, когда по ним даны поручения Главы Молчановского района, заместителей Главы Молчановского района, управляющего делами.

5.3.4. Регистрация производится в пределах групп в зависимости от названия вида документа документоведом (приемной). Например, отдельно регистрируются документы, поступившие из судебных органов, служебная переписка, обращения граждан. Телеграммы, телефонограммы, факсограммы и документы в электронной форме, поступающие на электронный адрес Администрации Молчановского района, регистрируются в общем порядке.
5.3.5. Протоколы аппаратных совещаний Главы Молчановского района, Администрации Молчановского района, поставленные на контроль Главой Молчановского района, документы, содержащие поручения и указания, данные Главе Молчановского района Президентом Российской Федерации, а также поручения и указания Губернатора Томской области, данные Главе Молчановского района во исполнение поручений и указаний Президента Российской Федерации, передаются для организации контроля управляющему делами.

5.3.6. Корреспонденция, поступившая в нерабочее время, регистрируются и распределяются в первый рабочий день, следующий за днём поступления.
5.3.7. Документы с отметкой о срочности доставки и исполнения, а также документы, представляющие особую важность, регистрируются вне очереди и доставляются по назначению немедленно, остальные - в течение дня по мере их поступления.

5.3.8. Зарегистрированные в Администрации Молчановского района документы подлежат предварительному рассмотрению документоведом (приемной) и передаче в зависимости от их адресата, важности и сферы регулирования поставленных в них вопросов в соответствии с перечнем, утверждённым Главой Молчановского района, на рассмотрение Главе Молчановского района, заместителям Главы Молчановского района, управляющему делами, руководителям органов или структурных подразделений Администрации Молчановского района или непосредственно специалистам Администрации Молчановского района.

Результаты рассмотрения документов, направляемых от Главы Молчановского района, его заместителей и управляющего делами на исполнение, отражаются в резолюциях, в которых указываются исполнитель или исполнители, содержание поручения, срок исполнения, ставятся подпись и дата, а при необходимости – указание «контроль» за исполнением документа.

Все последующие резолюции не должны искажать содержания поручений вышестоящего руководства, они могут уточняться и конкретизироваться.

Документы с резолюциями Главы Молчановского района, его заместителей и управляющего делами передаются документоведу (приемной), где в электронных карточках документов СЭД фиксируются даты передачи, фамилии и инициалы исполнителей, тексты резолюций и сроки исполнения в случае, если контроль по документам необходим.

В случае если в резолюции указано несколько исполнителей, то документ и резолюция ксерокопируются по количеству исполнителей. Подлинник передается ответственному исполнителю, названному в резолюции первым.
5.3.9. Передача документов документоведом (приемной) в органы, структурные подразделения, руководителям и специалистам Администрации Молчановского района, а также возврат их после рассмотрения осуществляется под роспись.
5.3.10. Передача документов из одного структурного подразделения в другое производится по указанию Главы Молчановского района, его заместителя или управляющего делами, давшего поручение.
5.3.11. Ошибочно поступившая в орган или структурное подразделение Администрации Молчановского района корреспонденция незамедлительно возвращается документоведу (приемной).

5.3.12. Передача зарегистрированного документа из одного органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района в другие производится через документоведа (приемной). 

5.3.13. В случае если по документу, подготовленному органом или структурным подразделением Администрации Молчановского района, имеется резолюция заместителя Главы Молчановского района или управляющего делами о необходимости организовать дальнейшую работу по указанному документу органам или структурным подразделениям Администрации Молчановского района, их должностным лицам, то документовед (приемной) осуществляет регистрацию соответствующего документа и передает его на исполнение в органы или структурные подразделения Администрации Молчановского района, их должностным лицам, указанным в резолюции.

5.3.14. Если решение вопроса не относится к компетенции Администрации Молчановского района, ее органов и структурных подразделений, то документ не позднее 7 дней с даты его регистрации направляется на исполнение в другие органы, организации и должностным лицам по принадлежности поставленного вопроса с обязательным уведомлением автора данного документа.

5.4. Работа с исходящими документами

5.4.1. Документы, созданные в Администрации Молчановского района, ее органах или структурных подразделениях, завизированные исполнителем и оформленные в соответствии с требованиями настоящего Стандарта, передаются на подпись Главе Молчановского района, его заместителям или управляющему делами.

Проекты подготовленных к подписи Главы Молчановского района муниципальных правовых актов, служебных писем, телеграмм, доверенностей и других официальных документов готовятся в двух экземплярах (в случае если в запросе указано на предоставление ответа только в электронном виде, документ готовится в одном экземпляре), один из которых подлежит согласованию с заместителем Главы Молчановского района, курирующим данное направление (руководителем органа, структурного подразделения) или управляющим делами.

5.4.2. Документовед (приемной) осуществляет контроль за сроками прохождения документов, зарегистрированных на имя Главы Молчановского района, его заместителей и управляющего делами каждый по своему направлению.

5.4.3. Неправильно оформленные проекты исходящих документов, а также проекты исходящих документов, содержащие грамматические, орфографические и стилистические ошибки, возвращаются исполнителям. Кроме того, исполнителям возвращаются приложения или иные вложения, не указанные в основном документе.

Проект исходящего документа по результатам рассмотрения представления об устранении нарушений закона должен содержать выводы об обоснованности доводов, изложенных в представлении, а также о лицах, виновных в нарушении закона (при необходимости).

5.4.4. Ответственность за правильное и грамотное оформление документа возлагается на исполнителя.

5.4.5. Подписанные исходящие документы регистрируются документоведом (приемной) в день их подписания и рассылаются не позднее двух рабочих дней, следующих за днем их подписания. В случае, когда исходящий документ подписан Главой Молчановского района, документовед (приемной) в день регистрации документа изготавливает копии документа для хранения в деле и направления исполнителю документа.

5.4.6. Исходящие документы регистрируются в СЭД.

5.4.7. Оформление документов в виде почтовых отправлений осуществляется в соответствии с государственной системой делопроизводства и требованиями почтовых правил.

Как правило документовед (приемной) осуществляет оформление исходящих документов в виде почтовых отправлений (оформляет исходящие документы в конверты) и осуществляет франкирование и направление адресату не позднее следующего рабочего дня после дня их поступления. 
5.4.8. При направлении документа более чем в четыре адреса исполнителем готовится список на рассылку документов и необходимое количество экземпляров документа.
5.4.9. Отправка и прием документов, а также соглашений, договоров, а также иных документов осуществляются с сопроводительными письмами.
5.4.10. Документовед (приемной) ежедневно (в рабочие дни) производит обработку подписанных и зарегистрированных документов для рассылки (отправки), сортировку, адресование, вложение в конверты, заклеивание, взвешивание, франкирование и передачу на отправку.
5.4.11. При необходимости исходящий документ может быть доставлен адресату исполнителем самостоятельно (в том числе при необходимости срочной доставки документа адресату). При этом на копии исходящего документа, остающегося в деле, делается отметка о том, что исходящий документ передан через исполнителя, о чем последний расписывается и ставит дату передачи. При этом адресатом делается отметка на копии исходящего письма - подпись получателя, расшифровка и дата.
5.4.12. При необходимости дополнительной отправки исходящего документа факсом направление исходящего документа факсом осуществляется исполнителем.

5.4.13. Подписанные Главой Молчановского района соглашения после подписания иными сторонами соглашений направляются в отдел учета и отчетности Администрации Молчановского района для организации хранения.
5.4.14. Регистрационный номер состоит из цифрового обозначения вида (темы) документа, по классификатору (Приложение № 7 к настоящему Стандарту), порядкового номера документа в регистрируемом массиве в пределах календарного года. Например:
№ 01-02-1945/15, где 01-02 - цифровое обозначение вида (темы) документа, по классификатору (приложение №5), 1945 - порядковый номер документа; 15 – год.

5.4.15. Отправка документов из Администрации Молчановского района осуществляется почтовой (простой и заказной), электрической  связью (телеграммы, факсограммы, электронные сообщения) и нарочным.

Для обеспечения своевременной рассылки (отправки) документов исполнителем указывается вид доставки, а при необходимости - адрес.

Отправляемые средствами электрической связи сообщения должны предварительно подписываться руководителем и регистрироваться на бумажном носителе в общем порядке. Подписанные оригиналы отправленных электрической  связью документов направляются адресатам или передаются на хранение в приемную руководителя.

Документ может быть отправлен адресату нарочным.

5.4.16. На отправляемых за пределы Администрации Молчановского района документах с резолюциями, документоведом (приемной) проставляется виза «Подлежит возврату».

5.4.17. Копии зарегистрированных муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района, направляются согласно отметке о рассылке документа.

5.4.18. Дополнительная рассылка отправленного ранее документа осуществляется по указанию лица, подписавшего документ.

5.5. Работа с документами в органе, структурном подразделении Администрации Молчановского района
5.5.1. Документовед (приемной) регистрирует полученные документы в СЭД соответствующего органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района. 
Документы передаются руководителю органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района (далее - руководитель) в день поступления, документы, требующие безотлагательного исполнения - немедленно. 

5.5.2. Руководитель осуществляет запись о полученных документах в учётной форме структурного подразделения. При этом фиксируются день поступления документа, номер и дата документа.

5.5.3. С учётом содержащихся в документах вопросов руководитель поручает их рассмотрение и исполнение к определённым срокам конкретным специалистам органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района. Поручения, как правило, оформляются в письменной форме на свободном от текста верхнем поле первой страницы документа или на бланке формата А6 в виде резолюции. В первоочередном порядке рассматриваются поручения Главы Молчановского района.

Проекты документов, представленные для согласования, также рассматриваются в первую очередь и в сроки, определенные пунктом 4.1.10 настоящего Стандарта и возвращаются авторам с визой согласования или заключением.

Исполнители в указанные в резолюциях сроки докладывают или представляют в письменной форме информацию руководителям о ходе работы по исполнению документов.

Соисполнители в равной мере несут ответственность за своевременное и полное исполнение документа и обязаны в установленные сроки представить ответственному исполнителю необходимые материалы.

5.5.4. Работа с документом предусматривает:

сбор и анализ информации, подготовку предложений по организации исполнения документа в соответствии с резолюцией;

при необходимости - подготовку проекта муниципального правового акта, письма, телеграммы, соглашения и т.п. во исполнение поступившего документа; разработку текста, согласование проекта с заинтересованными лицами, представление согласованного и оформленного в соответствии с требованиями настоящего Стандарта проекта документа на подпись руководителю, передачу подписанного документа со списком рассылки для регистрации, тиражирования, конвертирования и отправки.

5.5.5. При подготовке исполнителем проектов исходящего документа, доверенности, соглашения, заключаемого от имени муниципального образования «Молчановский район» или Администрации Молчановского района (в том числе соглашения о предоставлении межбюджетных трансфертов, о взаимном сотрудничестве), подписание которых осуществляется Главой Молчановского района или по его письменному поручению иным должностным лицом, исполнитель обеспечивает проведение внутреннего согласования проектов исходящего документа, доверенности, соглашения с уполномоченными должностными лицами в следующем порядке.

Исполнитель готовит лист согласования (визирования) проектов исходящего документа, доверенности, соглашения по форме согласно приложению № 10 к настоящему Стандарту, распечатывает его, прикладывает к проектам исходящего документа, доверенности, соглашения и передает указанные документы с приложением листа согласования (визирования) уполномоченным должностным лицам.
5.5.6. При представлении документа на подпись руководителю необходимо учитывать, что документы подписываются в соответствии с компетенцией руководителей. Не допускается подписание ответа руководителем, не имеющим соответствующих полномочий.

Письма и муниципальные правовые акты органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района подписываются Главой Молчановского района или лицом, исполняющим обязанности Главы Молчановского района, на общем бланке Администрации Молчановского района.

5.5.7. Ответ на поступивший документ направляется за подписью лица, которому документ адресован.

5.5.8. На документах, направленных для ознакомления и учёта в работе, проставляются подписи ознакомившихся с ними руководителей и специалистов, после чего документы возвращаются документоведу (приемной) (если адресованы Главе Молчановского района) или помещаются в дело.

5.5.9. При оперативном решении вопросов и в случае отсутствия необходимости в документированном подтверждении исполнения поручения (резолюции) исполнитель делает на документах или листах формата А6 заверенные личной подписью отметки. Например: «Решение принято.», «15.02.2015 проведено совещание.», «Участие в конференции нецелесообразно.» и т.п.
О завершении работы с документом исполнитель информирует руководителя, который вносит в учётную форму структурного подразделения отметку об исполнении и возвращает документ документоведу (приемной). 

Специалисты, не входящие в структурные подразделения Администрации Молчановского района, вносят в учётную форму отметку об исполнении и помещают в дело.

5.5.10. При поступлении исполненного документа документоведом (приемной) в правом верхнем углу первой страницы документа проставляется дата его списания в дело и номер дела хранения в соответствии с номенклатурой дел. При необходимости документ, находящийся на хранении, оперативно выдается документоведом (по согласованию с управляющим делами).

5.6. Организационное обеспечение совещаний в 

Администрации Молчановского района

5.6.1. Организационное обеспечение совещаний в Администрации Молчановского района возлагается на органы или структурные подразделения, специалистов Администрации Молчановского района, по инициативе которых совещания проводятся, либо которым поручена их подготовка.

5.6.2. Органы, структурные подразделения, специалисты Администрации Молчановского района, ответственные за организацию совещания, в целях организационного обеспечения совещания:

1) осуществляют своевременную разработку документов и материалов к рассмотрению на совещании;

2) готовят для председательствующего справку по вопросам, включенным в повестку совещания;

3) проводят подготовку и согласование проекта решений по обсуждаемым на совещании вопросам (протокол).

5.6.3. В справке должна быть кратко изложена суть рассматриваемых вопросов, поставлены проблемы и внесены предложения по их решению; приведены обоснования предлагаемых решений и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации; указывается, с кем согласован проект решения, есть ли возражения, а также позиция ответственного за подготовку совещания.

5.6.4. По результатам проведения совещания незамедлительно осуществляется доработка протокола. Протокол оформляется в установленный срок.

5.6.5. Текст протокола предоставляется на подпись лицам, уполномоченным на его подписание.

К протоколу исполнителем (органом или структурным подразделением, специалистом Администрации Молчановского района, ответственным за подготовку протокола) прилагается список рассылки, в который включаются органы и структурные подразделения Администрации Молчановского района, организации и должностные лица, ответственные за исполнение решений, принятых на совещании.

Для рассылки исполнителям подписанного и зарегистрированного протокола органом или структурным подразделением, специалистом Администрации Молчановского района, ответственным за подготовку совещания, осуществляется его тиражирование или оформление выписок из протокола. Копии протокола или выписки из протокола заверяются печатью Администрации Молчановского района. Допускается заверение копий или выписок секретарём совещания, управляющим делами.

5.6.6. Для контроля принятых на совещании решений копия протокола направляется руководителю, курирующему вопросы, рассмотренные на совещании.


5.6.7. Подлинник протокола совещания и материалы к нему вместе с указателем рассылки, в котором отмечена дата отправки копий протокола или выписок из протокола, помещаются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ПРОХОЖДЕНИЯ

ДОКУМЕНТОВ И СРОКОВ ИХ ИСПОЛНЕНИЯ

6.1. Система контроля исполнения включает в себя: постановку документов (поручений) на контроль, контроль за порядком и соблюдением установленных сроков исполнения документов (поручений), снятие исполненных документов (поручений) с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах.

Контролю подлежат все зарегистрированные документы, которые поставлены на контроль уполномоченными должностными лицами Администрации Молчановского района.

6.2. Постановку документов (поручений) на контроль и снятие их с контроля осуществляют: Глава Молчановского района, управляющий делами. В органах и структурных подразделениях Администрации Молчановского района - руководители соответствующих органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района.

6.3. Контроль за исполнением документов строится на базе регистрационных данных автоматизированной системы «Кодекс. Служебная корреспонденция».

6.4. Контроль начинается в процессе регистрации документов и включает в себя:

а) учёт в автоматизированной системе «Кодекс. Служебная корреспонденция»  документов с указанными сроками исполнения;

б) внесение информации о прохождении контролируемых документов при передаче документа от исполнителя к исполнителю, из одного структурного подразделения в другое;

в) корректировку сроков исполнения в случае их изменения;

г) направление исполнителям напоминаний о наличии неисполненных документов и поручений;

д) внесение в автоматизированную систему «Кодекс. Служебная корреспонденция» информации об исполненных, возвращённых на текущее хранение и списанных в дела документах.

6.5. На контролируемых документах рядом с регистрационным штампом проставляется слово «Контроль». Для контроля своевременной передачи документов от исполнителя к исполнителю справа от штампа указывается срок ознакомления с документом (как правило, от трёх до пяти дней).

6.6. Контроль за своевременным исполнением документов и содержащихся в них поручений, за технической стороной исполнения (учёт контролируемых документов, напоминание о сроках исполнения) обеспечивают: заместитель Главы Молчановского района, управляющий делами и руководители органов и структурных подразделений Администрации Молчановского района.

6.7. Сроки подготовки ответов на поступившие документы устанавливаются в соответствии со сроками, установленными действующим законодательством.
Документы подлежат исполнению в следующем порядке:

1) с конкретной датой исполнения – в сроки, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации;

2) имеющие в тексте резолюции пометку «срочно» исполняются в течение 24 часов с момента их получения исполнителем (соисполнителями), имеющие пометку «оперативно» - в срок, не превышающий пяти рабочих дней;

3) имеющие в тексте резолюции конкретную дату исполнения – в указанные сроки;

4) остальные – в срок не более 30 календарных дней.
В случае, если последний день установленного срока исполнения документа приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.

6.8. В случае неисполнения поручений по документам к установленным срокам руководители, специалисты Администрации Молчановского района направляют вышестоящим должностным лицам, которыми давались поручения, мотивированные просьбы о продлении сроков исполнения.

6.9. Документ считается исполненным, если выполнены действия или приняты решения, указанные в его тексте или в резолюции. Документы, содержащие несколько поручений с различными сроками исполнения, снимаются с контроля раздельно по каждому поручению.

6.10. Документы, проработанные и исполненные в органах, структурных подразделениях Администрации Молчановского района, снимаются с контроля. При этом на свободном от текста нижнем поле первой страницы исполненного документа делается надпись «Снять с контроля» или «В дело», заверенная личной подписью руководителя, давшего поручение.

6.11. Исполненные и снятые с контроля документы направляются на текущее хранение и помещаются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

6.12. Контроль за соблюдением установленных законодательством сроков исполнения документов (поручений) осуществляет управляющий делами и руководители органов, структурных подразделений Администрации Молчановского района.

6.13. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: внутренних - с даты подписания (утверждения) документа или опубликования в средствах массовой информации, а поступивших из органов государственной власти и местного самоуправления, организаций и обращений граждан - со дня, следующего за днем их регистрации в Администрации Молчановского района.

6.14. Приостановить исполнение документов, а также отменить их имеют право только  должностные лица - авторы поручения, резолюции.

6.15. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнения или перемещения специалист, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому специалисту по согласованию с Главой Молчановского района.

6.16. Проверка хода исполнения осуществляется до истечения сроков исполнения документов (предварительный контроль) в следующем порядке: задания последующих лет - не реже одного раза в год; задания последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц; задания текущего месяца - каждые десять дней и за пять дней до истечения срока.

6.17. Контроль за сроками исполнения поручений Главы Молчановского района, его заместителей по обращениям граждан осуществляет  ведущий специалист  по контролю и работе с населением.

6.18. Регистрация, рассмотрение обращений граждан и контроль за порядком и сроками их рассмотрения осуществляется в порядке, определенном Администрацией Молчановского района.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

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

7.2. Номенклатура дел 
7.2.1. Номенклатура дел составляется для обеспечения порядка формирования и учёта дел в делопроизводстве. Она намечает группировку исполненных документов в дела, систематизацию дел, индексацию и сроки хранения дел, является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения и основным учётным документом в делопроизводстве, а в ведомственном архиве используется для учёта дел временного (до 10 лет) хранения.

7.2.2. Номенклатура дел составляется на предстоящий календарный год в последнем квартале года ответственным за делопроизводство и архив Администрации Молчановского района (Приложение № 15 к настоящему Стандарту).

7.2.3. Номенклатура дел подписывается ответственным за делопроизводство и архив и представляется для рассмотрения экспертной комиссии (далее ЭК) Администрации Молчановского района. 

7.2.4. После согласования ЭК номенклатура дел представляется  на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии (ЭПК) Комитета по делам архивов Департамента по культуре и туризму Томской области не реже чем один раз в 5 лет. В случае изменения функций, повлекших изменение в составе и объёме дел, номенклатура дел подлежит пересоставлению и согласованию с ЭПК Комитета по делам архивов независимо от предыдущего срока её согласования.

7.2.5. Номенклатура дел вводится в действие с 1 января следующего года и  внедряется  во всех подразделениях и у специалистов.

7.2.6. В номенклатуру дел включаются все документы, получаемые и создаваемые в процессе деятельности.

7.2.7. В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Индекс состоит из цифрового обозначения структурного подразделения (направления деятельности) и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения.

Например: 02-15 «Номенклатура дел организации», где 02 – обозначение структурного подразделения, 15 – порядковый номер по номенклатуре дел. 

7.2.8. В графе 2 заголовок дела должен чётко и в обобщённой форме отражать основное содержание и состав документов.

7.2.9. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов определяется степенью важности документов, составляющих дела. Вначале располагаются заголовки дел, содержащих организационно - распорядительную документацию. Заголовки дел, содержащие постановления и приказы вышестоящих организаций располагаются перед заголовками дел с распоряжениями Главы Администрации. Далее располагаются заголовки дел, содержащих плановые и отчётные документы.

7.2.10. Графа 3 номенклатуры дел (количество дел, томов) заполняется по окончании календарного года.

7.2.11. В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей со ссылкой на перечень документов со сроками их хранения. 

7.2.12. В графе 5 «Примечание» в течение всего срока действия номенклатуры 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 и др.

7.2.13. В течение года номенклатура может быть дополнена новыми заголовками дел. Для таких случаев в конце каждого раздела номенклатуры предусматривают несколько резервных номеров.

7.2.14. В конце года ответственным за делопроизводство и архив в номенклатуре заполняется итоговая запись о категориях и количестве заведённых и включённых в номенклатуру дел (Приложение № 15).


7.2.15. Утверждённый экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного срока хранения и включается в номенклатуру.

7.3. Общие правила при формировании дел в делопроизводстве

7.3.1. В дела подшиваются только исполненные документы. 

7.3.2. В дело включаются документы в одном экземпляре. В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, дублетные экземпляры, черновики.

7.3.3. Документы постоянного и временного сроков хранения группируются в отдельные дела. Например: Приказы по основной деятельности формируют отдельно от приказов по личному составу.

7.3.4. В дела группируются документы одного календарного года. Исключение составляют: переходящие дела; личные дела (формируются в течение всего периода работы данного лица в организации).

7.3.5. Документы внутри дела должны последовательно освещать вопросы и располагаться в хронологическом порядке (входящие по датам поступления, исходящие по датам отправления) или алфавиту авторов или корреспондентов. Документы помещают в дело со всеми относящимися к ним приложениями и дополнительными материалами. Если приложения имеют большой объём, из них формируют самостоятельное дело.

7.3.6. Уставы, положения, инструкции, утверждённые распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если они утверждены как самостоятельные документы, то их группируют в отдельные дела. 

7.3.7. Переписку группируют за год в хронологической последовательности: документ - ответ помещают за документом - запросом; при возобновлении переписки по определённому вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

7.3.8. В заголовках дел содержащих плановую или отчётную документацию указывается период (месяц, квартал, год) на (за) который составлены планы (отчёты). Например: «Годовой отчет о деятельности Комитета за 2015 год». Утверждённые планы, отчёты, сметы, лимиты и другие документы формируются отдельно от их проектов.

7.3.9. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления. Датой личного дела являются даты регистрации приказов о приёме и увольнении работника.

7.3.10. Лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате группируются в самостоятельные дела по годам и располагаются в них в порядке алфавита фамилий работников. При формировании лицевых счетов использовать первые три буквы алфавита.

7.3.11. Дело должно содержать не более 250 листов, при толщине не более 4 см. 

7.3.12. Дела хранятся по месту их формирования в запирающихся шкафах, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

7.3.13. Дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

7.3.14. На корешках и обложках дел указываются индексы по номенклатуре.

7.3.15. Завершенные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения хранятся по месту их формирования в течение двух лет, а затем сдаются на хранение в ведомственный архив.

7.3.16. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения руководителя (в дело вкладывается лист-заместитель).

7.3.17. Законченные делопроизводством дела постоянного срока хранения и временного (свыше 10 лет) хранения не позднее чем через 2 года после завершения делопроизводством дел подлежат оформлению, описанию в соответствии с требованиями архивных правил.

7.3.18. Оформление дел проводится специалистами в ведении которых находились дела, при методической помощи специалистов ведомственного и муниципального архивов.

7.3.19. В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. 

7.3.20. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: дела допускается хранить  в скоросшивателях, без систематизации, без подшивки и нумерации листов в деле.

7.3.21. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела; нумерацию листов в деле; составление листа - заверителя дела; составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; подшивку (переплёт) дела. 

7.3.22. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются. В конце каждого дела подшивается лист - заверитель дела.

7.3.23. Все листы дела нумеруются в развёрнутом виде арабскими цифрами простым карандашом, цифры проставляются в правом верхнем углу листа. Листы внутренней описи нумеруются отдельно. Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно. Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

7.3.24. При наличии отдельных ошибок в нумерации листов допускается употребление литерных номеров листов. В случае обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов дела проводится их перенумерация.

7.3.25. После завершения нумерации листов оформляется лист - заверитель дела, в котором цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.). Лист - заверитель подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления (Приложение № 15). Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

VIII. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ДОКУМЕНТОВ В АРХИВ

8.1. Сдача документов в архив предусматривает проведение ряда последовательных операций: экспертиза ценности, составление описей, составление актов на дела, не подлежащие дальнейшему хранению.

8.2. Экспертиза ценности документов

8.2.1. Экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Российской Федерации.

8.2.2. Экспертиза ценности документов в организации проводится:

1) в делопроизводстве - при составлении номенклатуры дел, в процессе формирования дел и при подготовке дел к передаче в ведомственный архив;

2) в ведомственном архиве – в процессе подготовки к передаче дел на постоянное хранение.

8.2.3. Для организации и проведения экспертизы ценности документов и отбора их для передачи на хранение, а также для контроля и оказания методической помощи в проведении экспертизы ценности документов в Администрации Молчановского района создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК). 

8.2.4. В своей работе ЭК руководствуется законодательством Российской Федерации и Томской области об Архивном деле, распорядительными документами федеральных органов исполнительной власти и Томской области, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства.

8.2.5. Функции, права и организация работы ЭК определяются Положением о постоянно действующей экспертной комиссии Администрации Молчановского района.

8.2.6. Основными задачами ЭК являются: 

1) организация и проведение экспертизы ценности  документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и в процессе формирования дел;

2) организация и проведение экспертизы ценности  документов на стадии подготовки их к передаче в ведомственный архив;

3) организация и проведение отбора и подготовки документов к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив.

8.2.7. Основными функциями ЭК являются:

1) организация  ежегодного отбора дел для хранения и уничтожения;

2) рассмотрение и вынесение на утверждение и согласование экспертно - проверочной комиссии (ЭПК)  Комитета по делам архивов проектов номенклатур дел организации, описей  дел  постоянного  и временного (свыше 10 лет) хранения в том числе по личному составу; актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению;

3) подготовка и вынесение на рассмотрение ЭПК Комитета по делам архивов предложений об изменении сроков хранения отдельных категорий документов, установленных перечнями, и об определении сроков хранения документов, не предусмотренных перечнями;

4) участие в подготовке и рассмотрении проектов нормативно - методических документов по вопросам работы с документами в Администрации Молчановского района.

8.2.8. ЭК организации создаётся постановлением Администрации Молчановского района в составе не менее 3-х человек. В состав комиссии обязательно входит лицо, ответственное за делопроизводство и архив. Председателем ЭК назначается управляющий делами.

8.2.9. ЭК проводит заседания в соответствии с планом работы и по мере необходимости.  Заседания ЭК протоколируются. Протоколы подписываются председателем и секретарём комиссии. 

8.2.10. При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи на архивное хранение.  Отбор документов постоянного срока хранения проводится на основании типового перечня документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел путём полистного просмотра дел.

8.2.11. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению (Приложение № 15 к настоящему Стандарту).

8.2.12. Уничтожение документов с истекшими сроками хранения проводится только после утверждения описей дел ЭПК Комитета по делам архивов. Согласованные ЭК Администрации Молчановского района акты о выделении к уничтожению документов утверждаются управляющим делами.

8.3. Составление описей

8.3.1. Для учета документов определенных категорий постоянного и временного сроков (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела и т.д.), составляется внутренняя опись документов дела на отдельном листе по установленной форме (Приложение № 15). 

8.3.2. На обложке дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе и по личному составу указывают следующие реквизиты: наименование организации и её непосредственная подчинённость, наименование структурного подразделения (в именительном падеже), индекс дела, заголовок дела, дата дела (тома, части), количество листов в деле, срок хранения дела, архивный шифр дела (Приложение № 15). Все реквизиты заполняются от руки на обложке дела ручкой синего цвета. Наклеивание распечатанных на принтере реквизитов не допускается. 

8.3.3. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Число, месяц и год обозначаются арабскими цифрами.

8.3.4. Если дело состоит из нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «том 1», «том 2» и т.д.
8.3.5. Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых документов.

8.3.6. На все завершённые в делопроизводстве дела, прошедшие экспертизу ценности, сформированные и оформленные в соответствии с архивными правилами, составляются описи дел. Описи составляются отдельно на: дела постоянного срока хранения, дела временного (свыше 10 лет) хранения и дела по личному составу (Приложение № 15).

8.3.7. Каждое дело вносится в опись под самостоятельным номером. Если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером.

8.3.8. Графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела.

8.3.9. К описи дел постоянного хранения составляются предисловие и при необходимости – указатели, оглавление, список сокращённых слов. К законченной описи на отдельном листе составляется титульный лист, который не входит в общую нумерацию листов (Приложение № 15).

8.3.10. Заголовки дел в годовом разделе сводной описи дел по личному составу систематизируются по номинальному признаку с учетом следующей последовательности:

- приказы (распоряжения по личному составу);

- списки личного состава;

- карточки по учёту личного состава (форма Т-2) (при отсутствии отдельной описи личных дел);

- личные дела (при отсутствии отдельной описи личных дел);

- лицевые счета рабочих и служащих по заработной плате;

- невостребованные трудовые книжки (при отсутствии отдельной описи);

- акты о несчастных случаях.

Личные дела вносятся в сводный годовой раздел описи  по году увольнения лица, на которое заведено личное дело, и систематизируются по алфавиту. Личные карточки (форма Т-2)  формируются по алфавиту фамилий в самостоятельные дела и вносятся в опись также по году увольнения.

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

8.3.12. Опись дел подписывается ответственным за делопроизводство и архив, согласовывается экспертной комиссией. Сводные описи согласуются и утверждаются ЭПК Комитета по делам архивов, после чего утверждаются управляющим делами.

8.3.13. Опись дел составляется в четырех экземплярах, три из которых передаются вместе с делами в муниципальный архив, один остаётся у ответственного за делопроизводство и архив.

8.4. Передача дел на архивное хранение

8.4.1. Документы передаются на постоянное хранение в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

8.4.2. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов на постоянное хранение, в том числе с их упорядочением и транспортировкой, выполняются за счет средств организаций, передающих документы.

8.4.3. Продление сроков хранения документов в ведомственном архиве допускается по письменному разрешению муниципального архива в случае необходимости практического использования документов организацией.

8.4.4. Передача документов постоянного хранения в муниципальный архив осуществляется в соответствии с Планом, утвержденным управляющим делами.

8.4.5. Перед передачей документов на постоянное хранение совместно с представителем муниципального архива проводится проверка правильности описания и оформления дел, физического и санитарно-гигиенического состояния документов. При обнаружении дефектов составляется акт; устранение обнаруженных дефектов проводится силами ответственного за делопроизводство и архив, а так же специалистом формировавшим дело.

8.4.6. Передача документов оформляется актом приема-передачи документов на хранение, составляемым в двух экземплярах. Один экземпляр остается в муниципальном архиве, другой - в Администрации Молчановского района. Вместе с документами передается три экземпляра описи дел, документов и один в электронном виде.

8.4.7. Если при передаче обнаружено расхождение между итоговой записью описи дел, документов и фактическим наличием передаваемых дел, в описи дел, документов оформляется новая итоговая запись, в которой указываются фактическое наличие дел и номера отсутствующих дел. Номера отсутствующих дел фиксируются в акте приема-передачи дел на постоянное хранение, причины отсутствия дел - в прилагаемой к акту приема-передачи справке, подготовленной ответственным за делопроизводство и архив Администрации Молчановского района.

8.4.8. Ответственный за делопроизводство и муниципальный архив принимает меры по розыску дел. На отсутствующие документы и дела, меры по розыску которых не дали результатов, составляется акт об утрате документов (Приложение № 15). Утраченные подлинники документов могут быть заменены их копиями.

8.5. Использование архивных материалов

8.5.1. Документы, находящиеся на хранении в архиве, предоставляются специалистам, ее органов или структурных подразделений для работы в помещении архива или во временное (не более 1 месяца) пользование под расписку в журнале.

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

8.5.3. Архивные копии документов или архивные справки выдаются организациям и гражданам в части, касающейся их социально-правовых интересов, по их письменным запросам в порядке, определенном муниципальными правовыми актами Администрации Молчановского района.

8.6. Обеспечение сохранности архивных документов 

8.6.1. В Администрации Молчановского района создан ведомственный архив – отдельно оборудованное помещение для хранения документов (дел).

8.6.2. В архиве необходимо создавать оптимальные условия хранения документов: соблюдать температурно-влажностный и световой режим; соблюдать режим пожарной безопасности (двери архивохранилища обивать металлическим листом, использовать светильники закрытого исполнения и др.), оборудовать архивохранилища стационарными стеллажами (лучше металлическими, деревянные стеллажи обрабатывать огнеупорным составом), соблюдать санитарно-гигиенический режим (проводить систематически влажную уборку, проветривание помещения и обеспыливание документов). В помещении хранилища не должно быть газовых, водопроводных, канализационных и других магистральных трубопроводов. 

8.6.3. Случаи утраты, порчи документов, а также возникновение ситуаций, которые могут к ним привести рассматриваются как чрезвычайные ситуации, и о них немедленно ставится в известность управляющий делами.

8.6.4. Смена ответственного лица за делопроизводство и архив оформляется актом приёма-передачи документов (архивных дел) и учётно-справочного аппарата к ним (архивных описей). 
8.6.5. С целью обеспечения сохранности архивных документов проводится проверка наличия и состояния дел: постоянного хранения не реже чем один раз в 5 лет; по личному составу и документов временного (свыше 10 лет) хранения не реже одного раза в 10 лет.

8.6.6. Единовременные проверки наличия и состояния дел проводятся: после перемещения дел в другое помещение; после чрезвычайных происшествий; при смене ответственного лица за делопроизводство и архив; при реорганизации и ликвидации. Если проверкой обнаружена утрата, то организуется розыск дел. На дела, пути розыска которых исчерпаны, а так же на неисправимо повреждённые дела составляются акты, которые рассматриваются экспертной комиссией и утверждаются управляющим делами. Итоги каждой проверки оформляются актом, который утверждается управляющим делами после внесения необходимых изменений в учётные документы.

8.6.7. Учёт архивных документов ведётся по листу фонда, в журнале учета выдачи дел; передача дел в другие организации оформляется актами.

8.6.8. Ежегодно на 1 декабря текущего года в Администрации Молчановского района заполняется основной учётно-регистрационный документ государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации (паспорт архива) и представляется в муниципальный архив Администрации Молчановского района.

Управляющий делами 
Администрации Молчановского района                                                                   А.П. Жмыхов
Приложение № 1

к Стандарту делопроизводства 

в Администрации Молчановского района
СПИСОК

СОКРАЩЕНИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В СТАНДАРТЕ

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ МОЛЧАНОВСКОГО РАЙОНА
ГОСТ - Государственный стандарт Российской Федерации

ГСДОУ - Государственная система документационного обеспечения управления

ИНН - индивидуальный номер налогоплательщика

КПП - код причины постановки на учет

ОКУД - Общероссийский классификатор управленческой документации

ЭК - экспертная комиссия

Приложение № 2
к Стандарту делопроизводства 

в Администрации Молчановского района
Образец 
АКТ

передачи документов

дата                                                                                                                 N ______

В связи с ________________________________________________________________

                                                      (причина передачи)

________________________________________________________________________
передает ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
                                                     (Ф.И.О., должность)

принимает ________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
                                                     (Ф.И.О., должность)

следующие документы:

	NN

пп
	Наименование документов
	Дата
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Передал:                                                        Принял:

__________________________                      ____________________________

             (подпись)                                                           (подпись)

Приложение № 3
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

СХЕМА

РАСПОЛОЖЕНИЯ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТА

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│       /\ не менее 20 мм                                                  │

│        │                                                                 │

│       \/                                                                 │

│     ┌────────────────────────────────────┬─┬───────────────────────┐     │

│     │       (02) Герб Молчановского      │ │(19) Отметка о контроле│     │

│     │                 района             │ │  (16) Гриф утверждения│     │

│     │                                    │ │              документа│     │

│     ├────────────────────────────────────┤ ├───────────────────────┤     │

│     │(08) Наименование организации       │ │           (15) Адресат│     │

│     │(09) Справочные данные об           │ │                       │     │

│     │организации                         │ │                       │     │

│     │(10) Наименование вида документа    │ │                       │     │

│     │(04) Код организации                │ │                       │     │

│     │(05) Основной государственный       │ │         (17) Резолюция│     │

│     │регистрационный номер (ОГРН)        │ │                       │     │

│     │юридического лица                   │ │                       │     │

│     │(06) Идентификационный номер        │ │                       │     │

│     │налогоплательщика/код причины       │ │                       │     │

│     │постановки на учет (ИНН/КПП)        │ │                       │     │

│     │(07) Код формы документа            │ │                       │     │

│     ├────────────────────────────────────┤ │                       │     │

│     │(11) Дата (12) Регистрационный номер│ │                       │     │

│     │документа документа                 │ │                       │     │

│     │(13) Ссылка на регистрационный номер│ │                       │     │

│     │и дату документа                    │ │                       │     │

│     │(14) Место составления или издания  │ │                       │     │

│<───>│документа                           │ │                       │<───>│

│  не ├────────────────────────────────────┤ │                       │ не  │

│менее│(18) Заголовок к тексту             │ │                       │менее│

│20 мм├────────────────────────────────────┴─┴───────────────────────┤10 мм│

│     │                    (20) Текст документа                      │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │(21) Отметка о наличии приложения                             │     │

│     │(22) Подпись                                                  │     │

│     │(25) Оттиск печати                                            │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │(23) Гриф согласования документа                              │     │

│     │(24) Визы согласования документа                              │     │

│     │(26) Отметка о заверении копии                                │     │

│     │(27) Отметка об исполнителе                                   │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │(28) Отметка об исполнении             (29) Отметка           │     │

│     │документа и направлении его            о поступлении документа│     │

│     │в дело                                 в организацию          │     │

│     └──────────────────────────────────────────────────────────────┘     │

│                           /\                                             │

│                            │ не менее 20 мм                              │

│                           \/                                             │

└────────────────────────────────────────────────────
Расположение реквизитов на формате А4 углового бланка

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│     /\ не менее 20 мм                                                        │

│      │                                                                       │

│     \/                                                                       │

│     ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐     │

│     │/\                (02) Герб Молчановского  (19) Отметка о контроле│     │

│     ││ не менее 20 мм               района      (16) Гриф утверждения  │     │

│     │\/                                         документа              │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │                  (08) Наименование организации                   │     │

│     │   (09) Справочные данные об организации, (04) Код организации,   │     │

│     │    (05) Основной государственный регистрационный номер (ОГРН)    │     │

│     │юридического лица, (06) Идентификационный номер налогоплательщика/│     │

│     │код причины постановки на учет (ИНН/КПП), (07) Код формы документа│     │

│     │                 (10) Наименование вида документа                 │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │                                                      (15) Адресат│     │

│     │(11) Дата  (12) Регистрационный номер                             │     │

│     │документа  документа                                              │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │(13) Ссылка на регистрационный номер и дату документа             │     │

│     │(14) Место составления или издания документа                      │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │                                                    (17) Резолюция│     │

│     │(18) Заголовок к тексту                                           │     │

│<───>├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤<───>│

│не   │                       (20) Текст документа                       │  не │

│менее├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤менее│

│20 мм│(21) Отметка о наличии приложения                                 │10 мм│

│     │(22) Подпись                                                      │     │

│     │(25) Оттиск печати                                                │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │(23) Гриф согласования документа                                  │     │

│     │(24) Визы согласования документа                                  │     │

│     │(26) Отметка о заверении копии                                    │     │

│     │(27) Отметка об исполнителе                                       │     │

│     ├──────────────────────────────────────────────────────────────────┤     │

│     │(28) Отметка об исполнении документа       (29) Отметка           │     │

│     │и направлении его в дело                   о поступлении документа│     │

│     │                                           в организацию          │     │

│     │                                                                  │     │

│     └──────────────────────────────────────────────────────────────────┘     │

│                           /\                                                 │

│                            │ не менее 20 мм                                  │

│                           \/                                                 │

└───────────────────────────────────────────────────────

Расположение реквизитов на формате А4 продольного бланка

Приложение № 4
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

образец оформления нормативного правового акта 
[image: image2.png]



Администрация молчановского РАЙОНА

Томской области

постановление
дд.мм.гг                                                                                                                     №  ____

с. Молчаново
Заголовок
Текст (Преамбула) ______________________________________________

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Текст (Постановляющая часть).

2. _______________.

3. _______________:

1 вариант: 
«3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в официальном печатном издании «Вестник Молчановского района» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования «Молчановский район» (http://www.molchanovo.ru/)»;
2 вариант: 

«3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в официальном печатном издании «Вестник Молчановского района» и размещению на официальном сайте муниципального образования «Молчановский район» (http://www.molchanovo.ru/).
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Молчановского района                     ______________                      И.О. Фамилия
Иван Федорович Сидоров                                                                 (подпись)
8(388256)22 4 36

В дело - 1
образец
[image: image3.png]



администрация молчановского РАЙОНА

Томской области
РАСПОРЯЖЕние
дд.мм.гг.                                                                                                                                       № ____

с. Молчаново
Заголовок
Текст (Преамбула) ______________________________________

1. Текст (Распорядительная часть) _________________________.

2. _____________________________________________________.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Молчановского  района                      ________________                И.О. Фамилия

                                                                                                           (подпись)
Владимир Владимирович Владимиров
8 (38256) 22 4 36
В дело – 1

В личное дело – 1 

кадры – 1
Приложение № 5
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

	образец 
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	Администрация молчановского РАЙОНА

Томской области

ул. Димитрова, д. 25, с. Молчаново, Томская область, 636330

тел. (38256)2 14 63, тел./факс (38256)2 10 07
Адрес электронной почты: ml-priem@tomsk.gov.ru http://www.molchanovo.ru
ОКПО 02377832, ОГРН 1027003353915, ИНН/КПП 7010000789/701001001

	

	ДОВЕРЕННОСТЬ № ____

_________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

_______________________________________________________________________
(данные о доверителе (наименование организации, должность, Ф.И.О.) полностью)
___________________________________, действующего на основании __________
___________________, уполномочивает ____________________________________,

                                                                         (должность, Ф.И.О. доверенного лица)

паспорт РФ серия ________, номер __________ выдан ________________________
___________________, дата выдачи ______________, представлять доверителя в ______________________________________________________________________.

В рамках настоящей доверенности ______________________ имеет право на 

                                                                                                        (Ф.И.О. доверенного лица) 

_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________.

Доверенность выдана сроком _______________________________________.
Глава Молчановского района                  _____________                        И.О. Фамилия
                                                                            (подпись)                

	


Приложение № 6
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

Образец
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	Администрация молчановского РАЙОНА

Томской области 
ул. Димитрова, д. 25, с. Молчаново, Томская область, 636330

тел. (38256)2 14 63, тел./факс (38256)2 10 07
Адрес электронной почты: ml-priem@tomsk.gov.ru http://www.molchanovo.ru
ОКПО 02377832, ОГРН 1027003353915, ИНН/КПП 7010000789/701001001


	

	___________ №_________
на № _____ от __________
Заголовок к тексту
	Адресат

И.О. Фамилия

	Уважаемая (ый) Имя Отчество!

	Текст документа _________________________________________________.
Отметка о наличии приложений.

Глава Молчановского района                   _______________                    И.О. Фамилия

                                                                                                     (подпись)

	

	

	


Сергей Петрович Лапин
8 (38256) 22 5 38

Адрес электронной почты
Приложение № 7
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

КЛАССИФИКАТОР

цифрового обозначения вида (темы) документа
Администрации Молчановского района

	01-02
	Постановления Администрации Томской области, присланные для сведения

	01-03
	Распоряжения Администрации Томской области (копии)

	05-05
	Переписка с Администрацией Томской области по вопросам деятельности районной Администрации

	04-06
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам кадровой политики, профессионального развития, использования кадров муниципальных служащих, занятости, миграции, рынок труда

	05-07
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам экономики, статистики, политике цен. торговле, поддержки и развития малого предпринимательства, финансов

	05-08
	Переписка с департаментами предпринимателями, учреждениями района по вопросам гражданской обороны, чрезвычайным ситуаций и последствий стихийных бедствий, военно-мобилизационной работе

	05-09
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам деятельности правоохранительных органов (ОВД, прокуратура, суд, юстиция)

	05-10
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам сельскохозяйственного производства, продовольствия, перерабатывающей промышленности

	05-11
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам земельных ресурсов и землеустройства

	05-12
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, энергетики, транспорта, связи

	05-13
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам строительства, архитектуры и дорожного хозяйства

	05-14
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам муниципального имущества

	05-15
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам природных ресурсов, окружающей природной среды, экологической безопасности

	05-16
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам здравоохранения и санитарно-эпидемиологического надзора

	05-17
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам социальной защиты населения, пенсионного обеспечения населения ТО

	05-18
	Переписка с департаментами и предприятиями, учреждениями района по вопросам развития общего и профессионального образования, науки и высшего образования, спорта, культуры

	05-19
	Переписка со средствами массовой информации

	05-20
	Переписка с избирательными комиссиями (областными, территориальными) о зарегистрированных на территории района


Приложение № 8
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

ПЕРЕЧЕНЬ

ДОКУМЕНТОВ, НЕ ПОДЛЕЖАЩИХ РЕГИСТРАЦИИ

1. Письма, присланные для сведения.

2. Пригласительные билеты, поздравительные письма и телеграммы.

3. Сообщения о проведении конференций, заседаний, совещаний, программы их проведения и материалы к ним

4. Планы мероприятий, проводимых органами законодательной и исполнительной власти области, района.

5. Аналитические обзоры и иные материалы, представляемые для сведения.

6. Печатные издания (газеты, журналы, брошюры, рекламные материалы, бюллетени).

7. Бухгалтерские документы.

8. Месячные, квартальные, полугодовые отчеты.

9. Планово-финансовые документы.

10. Статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры

11. Копии постановлений и распоряжений муниципальных образований, расположенных на территории Молчановского района.

12. Документы на иностранных языках без перевода.

13. Документы без подписей.

14. Судебные повестки.

15. Судебные постановления

Приложение № 9
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

Сводная таблица сроков исполнения документов

	№
	       Вид документа
	Срок рассмотрения
	  Каким нормативным правовым актом регламентирован

	1.
	Парламентский запрос
	Не позднее чем через 15 дней, или в иной, установленный соответствующей палатой Федерального Собрания Российской Федерации срок.
	Федеральный закон от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	2.
	Запрос члена Совета Федерации, депутата Государственной Думы Российской Федерации
	Не позднее, чем через 30 дней, или иной согласованный с инициатором запроса срок.
	Федеральный закон от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	3.
	Обращение члена Совета
Федерации,
депутата 
Государственной 
Думы Российской
Федерации
	Безотлагательно, а при необходимости получения дополнительных материалов не позднее 30 дней, о чем сообщить
инициатору обращения
	Федеральный закон от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	4.
	Запрос Уполномоченного по правам человека в 
Российской Федерации
	Не позднее 15 дней со дня получения запроса, если в запросе не установлен другой срок
	Федеральный конституционный закон 
от 26.02.1997 № 1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации»

	5.
	Запрос Уполномоченного по правам ребенка в 
Томской области
	14 дней
	Закон Томской области от 01.06.2010 № 92-ОЗ «Об Уполномоченном по правам ребенка в Томской области»

	6.
	Обращение Уполномоченного по правам человека в 
Томской области
	30 дней
	Закон Томской области от 09.08.2005 № 118-ОЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Томской области»

	7.
	Депутатский запрос 
	Не позднее 15 дней
	Закон Томской области от 07.03.2002 № 10-ОЗ «О статусе депутата Законодательной Думы Томской области»

	8.
	Депутатское обращение
	Не позднее 20 дней или иной согласованный с инициатором срок
	Закон Томской области от 07.03.2002 № 10-ОЗ «О статусе депутата Законодательной Думы Томской области»



	9.
	Запрос контрольно – счетного органа муниципального образования «Молчановский район»
	5 рабочих дней
	Закон Томской области от 09.02.2012 N 8-ОЗ "Об отдельных вопросах деятельности контрольно-счетных органов муниципальных образований Томской области"



	10.
	Обращения граждан, юридических лиц
	В течение 30 дней.
(в исключительных случаях срок рассмотрения может быть продлен руководителем не более чем на 30 дней, при этом автор обращения должен быть об этом уведомлен)
	Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

	11.
	Протесты прокурора
	Не позднее 10 дней
	Федеральный закон от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»

	12.
	Представления прокурора
	В течение месяца
	Федеральный закон от 17.01.1992 №2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»

	13.
	Запросы СМИ
	7 дней
	Закон РФ от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»


	14.
	Запросы адвоката
	30 дней
	Федеральный закон от 31.05.2002 № 63-ФЗ «Об адвокатской деятельности и адвокатуре в Российской Федерации»

	15.
	Обращение военнослужащих и членов их семей
	30 дней
	Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	16.
	Запросы специалиста у работодателя
	3 дня
	Трудовой кодекс Российской Федерации


Приложение № 10
к Стандарту делопроизводства

в Администрации Молчановского района

образец

	ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к ПОСТАНОВЛЕНИЮ (РАСПОРЯЖЕНИЮ)

Администрации Молчановского района

________________________________________________________________

________________________________________________________________



	Должность, Ф.И.О.,

номер телефона исполнителя
	Виза 

(подпись)
	Дата 

поступления

на 

согласование
	Дата исполнения
	*Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


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

Приложение № 11
к Стандарту делопроизводства 

в Администрации Молчановского района

СОСТАВ РЕКВИЗИТОВ ДОКУМЕНТОВ

02 - герб субъекта Российской Федерации;

04 - код организации;

05 - основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица:

06 - идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП);

07 - код формы документа;

08 - наименование организации;

09 - справочные данные об организации;

10 - наименование вида документа;

11 - дата документа;

12 - регистрационный номер документа;

13 - ссылка на регистрационный номер и дату документа;

14 - место составления или издания документа;

15 - адресат;

16 - гриф утверждения документа;

17 - резолюция;

18 - заголовок к тексту;

19 - отметка о контроле;

20 - текст документа;

21 - отметка о наличии приложения;

22 - подпись;

23 - гриф согласования документа;

24 - визы согласования документа;

25 - оттиск печати;

26 - отметка о заверении копии;

27 - отметка об исполнителе;

28 - отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

29 - отметка о поступлении документа в организацию.

Приложение № 12
к Стандарту делопроизводства Администрации Молчановского района

СПИСОК

на рассылку документов

(постановление, распоряжение и др.)

Документ _______________________________________________________________
________________________________________ от ______________ N _____________

Разослать:

                                                                кол - во экз.

	N
	Адресаты

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Исполнитель (должность, подпись, N тел.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Дата  __________  Разослано (подпись) ____________

Приложение № 13
к Стандарту делопроизводства 

в Администрации Молчановского района

Образец                       
ПРОТОКОЛ № __
заседания рабочей группы по кадровой политике

с. Молчаново                                                                                            Дата __________    

Председатель: С.С.Смирнов

Секретарь: М.И.Антонова

Присутствовали: 30 человек (список прилагается) 

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О разработке и принципах...

Докладчик: Ф.И.О. – должность

2. О...

1. СЛУШАЛИ:

1. О разработке и принципах…

А.И. Соколову - текст доклада прилагается

ВЫСТУПИЛИ:

М.И.Иванов - краткая запись выступления

Н.И.Петров - краткая запись выступления

РЕШИЛИ:

1. В соответствии с ФЗ … утвердить план мероприятия …

2. Обеспечить выполнение …

Председательствующий                              Личная подпись                     И.О. Фамилия

Секретарь                                                    Личная подпись                     И.О. Фамилия

Приложение № 14
к Стандарту делопроизводства 

в Администрации Молчановского района

Пояснительная записка 

к проекту постановления (распоряжения) Администрации Молчановского района (решения Думы Молчановского района)
___________________________________________

                                                                (наименование)
В пояснительной записке отражаются следующие вопросы:
1. Обоснование   необходимости   принятия   проекта  постановления  и распоряжения Администрации Молчановского района (решения Думы Молчановского района).

Указать, что является основанием для разработки проекта, обусловлена ли необходимость   этой   разработки  нормами  действующего  законодательства, муниципальных  правовых  актов  муниципального  образования  «Молчановский район», отсутствием  муниципальной  правовой  базы  в  той или иной сфере, наличием какого-либо   поручения  либо  анализом  предложений  по  совершенствованию муниципальной правовой базы.

Целесообразно  обратить  внимание на возможные последствия, связанные с непринятием проекта.

2.  Цели  принятия  проекта  постановления и распоряжения Администрации Молчановского района (решения Думы Молчановского района).

Раскрыть  концептуальные  идеи, положенные в основу проекта, и конечные цели,  преследуемые  его  принятием.  Определить  практическую значимость и целевую направленность проекта.
3.Инициатор проекта постановления и распоряжения Администрации Молчановского района (решения Думы Молчановского района).

Следует  указать  орган  или  структурное  подразделение  Администрации Молчановского района,  ответственное за подготовку проекта, а также фамилию, имя, отчество  и  должность  руководителя  органа или структурного подразделения Администрации Молчановского района или подчиненного ему исполнителя, разработавшего проект.

Приложение № 15
к Стандарту делопроизводства 

в Администрации Молчановского района

Форма номенклатуры дел организации

Наименование организации

                                         УТВЕРЖДАЮ

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

                                         Наименование должности

00.00.0000   N _________                 руководителя организации

________________________

  (место составления)

                                         Подпись          Расшифровка

На ________________ год                                       подписи

         Дата

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

	1   
	2      
	3     
	4         
	5    

	Название раздела                       

	
	
	
	
	


Наименование должности

Руководителя службы

делопроизводства организации                 Подпись      Расшифровка

                                                          подписи

Дата

Виза зав. архивом

(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО                               СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)                         Протокол ЭПК 

                                          Архивного управления

                                          Томской области

от _________ N _______                    от _________ N _______

Форма итоговой записи к номенклатуре дел организации

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в 20____  году в организации

	По срокам хранения   
	Всего
	В том числе:          

	
	
	переходящих
	с отметкой "ЭПК" 

	1         
	2  
	3     
	4        

	Постоянного              
	
	
	

	Временного (свыше 10 лет)
	
	
	

	Временного (до 10 лет    
включительно)            
	
	
	

	ИТОГО:                   
	
	
	


Наименование должности

Руководителя службы                           Подпись      Расшифровка

делопроизводства организации                               подписи

Дата

Итоговые сведения переданы в архив

Наименование должности

передавшего сведения                          Подпись      Расшифровка

                                                              подписи

Дата

Форма акта о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

Наименование организации              УТВЕРЖДАЮ

           АКТ                        Наименование должности

                                      руководителя организации

______________ N ___________     Подпись              Расшифровка

                                                      подписи

____________________________     Дата

    (место составления)

о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

На основании _____________________________________________________

                (название и выходные данные перечня документов

__________________________________________________________________

                 с указанием сроков их хранения)

отобраны  к  уничтожению   как   не  имеющие   научно-исторической

ценности   и   утратившие    практическое    значение    документы

фонда N ________________________________________

                     (название фонда)

	N пп
	Заголовок
дела или 
групповой 
заголовок
дел   
	Дата  
дела или
крайние 
даты дел
	Номера   
описей   
(номенк- 
латур) за
годы     
	Индекс дела 
(тома,   
части) по  
номенклатуре
или N дела 
по описи  
	Количес-
тво дел 
(томов, 
частей) 
	Сроки   
хранения  
дела (тома,
части) и  
номера   
статей по 
перечню  
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Итого __________________________ дел за _____________________ годы

         (цифрами и прописью)

Описи дел постоянного хранения за _______________ годы утверждены,

а по личному составу согласованы с ЭПК Архивного управления Томской области

(протокол от ______________ N ____________________)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов                       Подпись      Расшифровка

                                                       подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЦЭК (ЭК)

от ________ N ______________

Форма листа-заверителя дела

                       Лист-заверитель дела N ____

В деле подшито и пронумеровано _________________________ лист(ов),

                                   (цифрами и прописью)

в том числе литерные листы ________ пропущенные номера ___________

+ листов внутренней описи ________________________________________

	ОСОБЕННОСТИ ФИЗИЧЕСКОГО СОСТОЯНИЯ И       
ФОРМИРОВАНИЯ ДЕЛА              
	N N листов

	1                          
	2    

	
	


Должность                Подпись                       Расшифровка

                                                       подписи

Дата

Форма внутренней описи документов дела
                        ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

                документов дела N ______________

	N пп
	Индекс  
документа
	Дата   
документа
	Заголовок    
документа    
	Номера  
листов дела
	Примечание

	1  
	2    
	3    
	4       
	5     
	6    

	
	
	
	
	
	


Итого _________________________________________________ документов

                   (цифрами и прописью)

Количество листов внутренней описи _______________________________

                                        (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                           Подпись      Расшифровка

                                                       подписи

Дата

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

_______________________________________________________________________

 (НАИМЕНОВАНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО АРХИВА)

                                   ┌─────────────────────────────┐

                                   │Ф.  N ________________       │

__________________________________ │                             │

                                   │Оп. N ________________       │

__________________________________ │                             │

                                   │Д.  N ________________       │

__________________________________ │                             │

                                   └─────────────────────────────┘

__________________________________

(НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ)

                    ДЕЛО N _____ ТОМ N _____

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                        (ЗАГОЛОВОК ДЕЛА)

__________________________________________________________________

                             (ДАТА)

                                                    На ____ листах

                                                   Хранить _______

┌─────────────────────────────┐

│Ф.  N ________________       │

│                             │

│Оп. N ________________       │

│                             │

│Д.  N ________________       │

│                             │

└─────────────────────────────┘

Форма описи дел постоянного хранения

_________________________                    УТВЕРЖДАЮ

(наименование организации)

                                         Наименование должности

                                         руководителя организации

                                         Подпись         Расшифровка

                                                         подписи

                                         Дата

Фонд №__________

ОПИСЬ №_________

дел постоянного хранения

за______________год(ы)

	N
пп
	Индекс
дела 
(тома,
части)
	Заголовок дела
(тома, части) 
	Дата дела
(тома,  
части)  
	Количество 
листов в  
деле (томе,
части)   
	
Примечание

	1
	2  
	3       
	4    
	5     
	6    

	Наименование раздела                           

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________________________________________________ дел 

с N _____________ по N ___________________, в том числе:

                        (цифрами и прописью)

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи                              Подпись     Расшифровка

                                                               подписи

Дата

Заведующий архивом организации

(лицо, ответственное за архив)                 Подпись     Расшифровка

                                                               подписи

Дата

СОГЛАСОВАНО                                    УТВЕРЖДЕНО 

Протокол ЦЭК(ЭК)_______________                Протокол ЭПК 

                 (наименование                 Архивного управления

________________________________               Томской области

организации)                                   

от «____»_____20__ г.№______                   от «____»______20__ г.№______

Форма описи дел временного (свыше 10 лет) хранения

_________________________                    УТВЕРЖДАЮ

(наименование организации)

                                         Наименование должности

                                         руководителя организации

                                         Подпись         Расшифровка

                                                         подписи

                                         Дата

Фонд №__________

ОПИСЬ №_________

дел по личному составу

за______________год(ы)

	N
пп
	Индекс
дела 
(тома,
части)
	Заголовок дела
(тома, части) 
	Дата дела
(тома,  
части)  
	Количество 
листов в  
деле (томе,
части)   
	Срок хранения
дела (тома, 
части)   
	
Примечание

	1
	2  
	3       
	4    
	5     
	6 
	7    

	Наименование раздела                           

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


В данную опись внесено __________________________________________________________________ дел 

с N _____________ по N ___________________, в том числе:

                        (цифрами и прописью)

литерные номера:

пропущенные номера:

Наименование должности

составителя описи                               Подпись    Расшифровка

                                                               подписи

Дата

Начальник отдела кадров

(инспектор по кадрам)                           Подпись    Расшифровка

                                                               подписи

Дата: «____»_____20__ г.

СОГЛАСОВАНО                                     СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЦЭК(ЭК)_______________                 Протокол ЭПК 

                 (наименование                  Архивного управления

________________________________                Томской области

организации)

от «____»_____20__ г.№_____                    от «____»_______ 20__ г.№_____

Форма титульного листа описи дел постоянного хранения 

_____________________________________________________________________________

(название муниципального архива*)

_____________________________________________________________________________

(название Фонда)

Фонд №__________

ОПИСЬ №_________

_____________________________________________________________________________(название описи)

                                           Крайние даты дел__________________

____________________

* Заполняется в муниципальном архиве

Форма акта об утрате документов 

Наименование организации

          АКТ                                     УТВЕРЖДАЮ

__________ N ___________                          Руководитель организации

об утрате документов                              Подпись      Расшифровка

                                                               подписи

                                                  Дата

Фонд N ____________________________________________________________________

                                 (название фонда)

    В результате ___________________________ установлено отсутствие в фонде

перечисленных   ниже   дел,   предпринятые  архивом  меры  по  розыску  дел

положительных результатов не дали, в связи с чем считаем возможным снять с

учета:

	N п/п
	Опись N
	Ед. хр. N
	Заголовок ед. хр.
	Крайние даты
	Количество листов (объем, Мб)
	Предполагаемые причины отсутствия

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


    Итого _________________________________________________________ ед. хр.

                            (цифрами и прописью)

    Содержание   утраченных   документов  может  быть  частично  восполнено

следующими ед. хр.: _______________________________________________________

                           (номера ед. хр. и их групповые заголовки)

Наименование должности

руководителя архива                       Подпись       Расшифровка подписи

(лица, ответственного за архив)

СОГЛАСОВАНО <*>                           СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК архивного учреждения         Протокол ЦЭК (ЭК) организации

от ____________ N _______________         от ____________ N _______________

Изменения в учетные документы внесены

Наименование должности

работника архива                          Подпись       Расшифровка подписи
<*> Если не обнаружены дела постоянного хранения.

