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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ  БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 14 ноября 2016 года








№ 3-р

пгт. Березово

	Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе Березовского района


Руководствуясь Федеральным законом от 06  октября  2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Государственным   стандартом   Российской   Федерации  ГОСТ  Р 6.30-2003  «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.», утвержденного Постановлением Госстандарта России от 03 марта 2003 года № 65-ст, уставом Березовского района, утвержденным решением Думы Березовского района от  15 апреля  2005 года № 338, в целях четкой организации делопроизводства, дальнейшего совершенствования работы с документами, их сохранности и эффективного использования в Думе Березовского района, в целях приведения правовых актов Думы  Березовского района в соответствие с новой системой управления в органах местного самоуправления Березовского района:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в Думе Березовского района согласно приложению.

2. Признать утратившим силу распоряжение председателя Думы Березовского района от 15 сентября 2008 года № 6-р «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Думе Березовского района».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу после его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие в 04 ноября 2016 года.
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата Думы Березовского района  В.В. Суслова. 

Председатель Думы 

Березовского района







В.П. Новицкий
Приложение 

к распоряжению председателя Думы  Березовского района

от 14 ноября 2016 года № 3-р
ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству 
в Думе Березовского района

пгт. Березово, 2016
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ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в Думе Березовского района

Статья 1. Общие положения

1.1. Инструкция по делопроизводству в Думе Березовского района (далее – Инструкция) разработана в целях совершенствования документационного обеспечения Думы Березовского района (далее – Дума района) и повышения эффективности путем унификации состава и форм управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения контроля исполнения документов.

1.2. Инструкция устанавливает общие требования к документированию деятельности и организации работы с документами в Думе района. Положения Инструкции распространяются на организацию работы с документами, независимо от вида носителя, включая их подготовку, регистрацию, учет и контроль исполнения.

1.3. Инструкция разработана в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Регламентом Думы района.

1.4. Правила и порядок работы с документами, установленные Инструкцией, обязательны для всех сотрудников Думы района. Все сотрудники ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в них информации.

1.5. Дисциплинарную ответственность за организацию и состояние делопроизводства в Думе района  и соблюдение установленных Инструкцией правил и порядка работы с документами несет руководитель аппарата Думы района.
1.6. Руководитель аппарата Думы района определяет ответственного за ведение делопроизводства.

1.7. Ответственный за делопроизводство обеспечивает его организацию в соответствии с Инструкцией и знакомит всех работников аппарата Думы района с нормативными и методическими документами по делопроизводству.

1.8. Организация работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа, регулируется специальными инструкциями, утверждаемыми председателем Думы Березовского района (далее – председатель Думы района).

1.9. Передача служебных документов и их копий сторонним организациям допускается только с разрешения председателя Думы района, руководителя аппарата Думы района.

1.10. При уходе ответственного за делопроизводство работника в отпуск (отъезд в командировку, увольнение, перемещение) имеющиеся у него документы по указанию руководителя аппарата Думы района передаются другому работнику.

Статья 2. Основные понятия

В настоящей Инструкции используются следующие основные понятия:

- делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;

- конфиденциальное делопроизводство – деятельность, обеспечивающая создание конфиденциальных, официальных документов и организацию работы с ними;

- документооборот – движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;

- документ – зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

- подлинник (официального) документа – первый или единичный экземпляр официального документа;

- копия документа – документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы;

- заверенная копия документа – копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу;

- бланк документа – набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;

- реквизит документа – обязательный элемент оформления официального документа;

- создание документа – работа с документом, включающая документирование информации на материальном носителе и ее оформление в соответствии с установленными правилами путем проставления необходимых реквизитов;

- оформление документа – проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования;

- документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель;

- дата (официального) документа – реквизит официального документа, содержащий указанное на документе время его создания и/или подписания, утверждения, принятия, согласования, опубликования;

- подпись – реквизит документа, представляющий собой собственноручную роспись должностного лица;

-  эмблема – символическое изображение какого-либо понятия;

- вид  документа письменного – принадлежность письменного документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения;

- входящий (поступивший) документ – документ, поступивший в администрацию  района;

- исходящий (отправляемый) документ – официальный документ, отправляемый из администрации района;

- служебный документ (письмо) – официальный документ, используемый в текущей деятельности органов государственной, муниципальной власти автономного округа в процессе осуществления своих функций;

- регистрация документа – запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения;

- резолюция документа – реквизит, состоящий из надписи на документе, сделанной должностным лицом, и содержащий принятое им решение или указание по организации исполнения документа или поручения;

- поручение – документ организационно-распорядительного характера, предписывающий выполнение заданий, оперативных вопросов;

- заключение – документ, содержащий мнение, оценки, выводы органа государственной, муниципальной власти, подразделения органа государственной, муниципальной власти, комиссии, должностного лица по какому-либо документу или вопросу;

- доклад – документ, содержащий информацию о выполнении принятого решения (поручения) либо изложение определенных вопросов с выводами и предложениями;

- служебная информация – сведения служебного характера, содержащиеся в различных видах документов, а также получаемые в связи с выполнением служебных функций;

- юридическая сила документа – свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;

- дело – совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку;

- номенклатура дел – систематизированный перечень наименований дел, заводимых в органе государственной, муниципальной власти, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке;

- формирование дела – группирование исполненных документов в дело в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела;

- экспертиза ценности документов – отбор документов на государственное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;

- внутренняя опись документов дела – учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов;

- архивная опись дела – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, предназначенный для их учета и раскрытия их содержания;

- печать – устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу;

- штамп – устройство для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и др.

  Иные понятия, используемые в настоящей Инструкции, соответствуют понятиям, определенным законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

Статья 3. Организация документооборота и исполнения документов

3.1. Организация документооборота
3.1.1. Движение документов с момента их получения или создания до завершения исполнения или отправки образует документооборот.

3.1.2. Порядок прохождения документов регламентируется настоящей Инструкцией, Положением об аппарате Думы района и должностными инструкциями его сотрудников.
3.2. Организация доставки документов
3.2.1. Доставка документов в Думу района осуществляется средствами почтовой, курьерской связи, лично заявителями. С помощью почтовой связи доставляется письменная корреспонденция в виде простых регистрируемых писем, почтовых карточек, бандеролей, мелких пакетов, а также печатные издания.

3.2.2. По каналам электрической связи поступают телеграммы, факсограммы, телефонограммы, сообщения по электронной почте.
3.3. Прием, обработка и распределение поступающих документов
3.3.1. Документы, поступающие в Думу района на бумажных носителях, проходят первичную обработку, предварительную проверку, регистрацию, рассмотрение руководством и доставляются исполнителям.

3.3.2. При приеме документов проверяется правильность доставки, при вскрытии конвертов устанавливается наличие вложенных в них документов и приложений, конверты с надписью «лично» не вскрываются. При поступлении повторного документа к нему прилагаются полученные ранее документы. Ошибочно доставленная корреспонденция пересылается по назначению. При обнаружении повреждения, отсутствия документов или приложений к ним сообщается об этом отправителю. Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить отправителя или время отправления и получения документа (документы, поступающие из суда, прокуратуры и т.п.).
3.3.3. Поступившие документы учитываются и распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые. Не подлежат регистрации и передаются адресатам ежедневно:

- материалы информационно-справочного характера, присланные для сведения;

- газеты, журналы, иные периодические издания;

- поздравительные открытки и т.п.

Зарегистрированные документы, корреспонденция с пометкой «лично» передаются по назначению в день их поступления.

3.3.4. Прием, первичная обработка, предварительное рассмотрение и регистрация поступающей в Думу района корреспонденции производится в следующем порядке:

корреспонденция на имя председателя Думы района регистрируется в приемной председателя Думы района в электронном журнале входящей корреспонденции; 

структурные подразделения в Думе района получают свою корреспонденцию и регистрируют ее самостоятельно.
3.3.5. На полученном документе в правом нижнем углу первого листа проставляется регистрационный штамп, фиксирующий факт и дату поступления документа в Думу района. На уведомлениях о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий и пикетирований проставляется регистрационный штамп с указанием даты, порядкового регистрационного номера и времени получения.
3.3.6. После регистрации документы передаются председателю Думы района, руководителю аппарата Думы района для резолюции.

В том случае, когда в поступившем документе имеется ссылка на другие документы, последние передаются председателю Думы района, руководителю аппарата Думы вместе с поступившим документом.

Результаты рассмотрения корреспонденции отражаются в резолюции, указывающей исполнителя, сроки, порядок и характер исполнения документа.

Затем документы передаются непосредственно исполнителям. В случае необходимости, документ ставится на контроль.

3.3.7. Ошибочно присланная корреспонденция пересылается по принадлежности, если известен адрес получателя. В противном случае, корреспонденция возвращается отправителю.

3.3.8. Размножение, оформление, учет и рассылка документов Думы района осуществляется отделом по общим вопросам МКУ «Службы технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Березовский район» (далее - СТОД ОМСУ).

3.3.9. Прием и передача входящих, исходящих документов Думы района осуществляется с обязательной отметкой в соответствующих журналах регистрации.

3.3.10. Исходящие документы подписываются председателем Думы района и регистрируются в журнале исходящей корреспонденции приемной председателя Думы района; руководителем аппарата Думы района – в организационном отделе аппарата Думы района. Письма для регистрации представляются в двух экземплярах: первый отправляется адресату, второй остается в отделе по общим вопросам СТОД ОМСУ. Документы, предназначенные для отправки, принимаются полностью оформленными и подписанными.

При отправке свыше 5 документов составляется реестр. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям на доработку.

Статья 4. Регистрация документов

4.1. Регистрация документов осуществляется секретарем приемной председателя Думы района, структурными подразделениями Думы района. Входящие документы регистрируются в день поступления, исходящие в день подписания.

4.2. Каждый документ регистрируется в Думе района только один раз.

4.3. При регистрации на документе проставляются регистрационный порядковый номер. Порядковыми номерами распорядительных документов и протоколов являются их порядковые номера в пределах каждого вида документа, которые им присваиваются в рамках календарного года. Регистрация постановлений, распоряжений председателя Думы района, решений Думы района осуществляется в журналах с использованием сквозной нумерации: решений Думы района - на весь созыв, постановлений, распоряжений председателя Думы района – в течение календарного года. К порядковому номеру распоряжения по основной деятельности через дефис добавляется буква «р», например, 153-р, к порядковому номеру распоряжения по личному составу через дефис добавляются буквы «рл».

4.4. Перед регистрацией документа, поступившего на отправку, проверяется правильность его оформления:

-наличие бланка, подписи, даты, необходимых виз и сведений об исполнителе;

-наличие заголовка к тексту, номера и даты документа, на который дается ответ;

-правильность адреса получателя;

-наличие указанных в документе приложений, а также материалов, на основании которых готовился исходящий документ (если это ответ на поступившее письмо);
-наличие печати (при необходимости);

- информация об исполнителе письма (см. пункт 8.8. статьи  8). 

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителям.

Статья 5. Контроль исполнения документов

5.1.Основные требования к организации контроля исполнения документов

5.1.1. Организация контроля исполнения документов должна обеспечивать их своевременное и качественное выполнение.


5.1.2. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятия 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.


5.1.3.Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. При постановке документа на контроль на левом поле документа ставится отметка о контроле, которую обозначают буквой «к» или словом «контроль».

5.1.4. Контроль за исполнением документов организует руководитель аппарата Думы.

5.1.5. Непосредственный контроль за исполнением документов осуществляет аппарат Думы.

5.1.6. Контроль исполнения документов строится на базе регистрационных данных.

Контрольная картотека систематизируется по срокам исполнения документов, по исполнителям, группам документов.

5.2. Сроки исполнения документов
5.2.1. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты регистрации или даты подписания (утверждения) документа.

5.2.2. Сроки исполнения документов определяются руководителем. Исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством, документы подлежат исполнению в следующие сроки:

-с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

-без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно» - исполняются в 3-дневный срок;

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

-остальные – в срок не более месяца;

-по обращениям граждан, требующим дополнительного изучения и проверки – до одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям – не более 15 дней. 

5.2.3.При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее трех дней до истечения срока.
5.3. Организация контроля исполнения
5.3.1. Отметку об установлении контроля за исполнением документа обозначают в виде оттиска штампа «Контроль».

5.3.2. В случае исполнения документа несколькими структурными подразделениями подлинник документа направляется ответственному исполнителю, остальные исполнители получают копии документа.

5.3.3. При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнения или перемещения работник, ответственный за контроль исполнения документов, обязан передать другому работнику по согласованию с руководителем все контролируемые документы.

5.3.4. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

Статья 6. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов
6.1. Документирование управленческой деятельности Думы района
6.1.1. Управленческая деятельность Думы района выражается посредством издания нормативных правовых документов.

Основными нормативными правовыми актами Думы района являются решения Думы района, постановления и распоряжения председателя Думы района, протоколы.

Подготовка и оформление проектов решений Думы района осуществляется в соответствии с Порядком внесения проектов муниципальных правовых актов (решений) Думы района, перечня и форм прилагаемых к ним документов, утвержденного решением Думы района от 21 сентября 2012 года № 241.

6.2. Подготовка и оформление распоряжений председателя Думы района

6.2.1. Распоряжения председателя Думы района – нормативно-правовой акт, издаваемый в целях решения текущих вопросов Думы района, требующих оперативного вмешательства и срочного решения, а также вопросов организационного и материально-технического обеспечения Думы района, кадровых вопросов, вопросов организации работы аппарата Думы района и т.д.

6.2.2. Председатель Думы района издает три вида распоряжений:

- распоряжения по основной деятельности;
- распоряжения по административно-хозяйственным вопросам;
- распоряжения по личному составу (прием, увольнение, поощрение, аттестация, доплата, командирование, отпуска, взыскания).

6.2.3. Распоряжение имеет следующие реквизиты, которые оформляются в соответствии со статьей  8 настоящей Инструкции:

1) Герб Березовского района;
2) наименование субъекта Российской Федерации – указывается в центре страницы – Ханты-Мансийский автономный округ-Югра;

3) наименование органа, издающего документ – указывается в центре страницы – Дума Березовского района;

3) наименование вида документа – распоряжение;

4) дата документа;

5) регистрационный номер документа;

6) место составления документа;

7) заголовок к тексту;

8) текст документа – может состоять из основной и распорядительной частей. В основной части распоряжения указываются основание или причина составления документа.
Например:

В связи с 70-летием со дня образования….

В распорядительной части – решение руководителя.
Например:

Выделить денежные средства в размере ….

В случае если управленческое действие предполагает конкретного исполнителя, соответствующий пункт распоряжения должен начинаться с должности и фамилии исполнителя (инициалы ставятся после фамилии).

Например:

Управляющему делами Иванову И.И.  обеспечить ….

В последнем пункте распорядительной части указываются конкретные должностные лица, на которых возлагается контроль за исполнением распоряжения.
Например:

Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя председателя Думы Березовского района И.И. Иванова.
Если распоряжение изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами, например:

«Признать утратившим силу...»

9) подпись. 

6.2.3. Распоряжение подписывается председателем Думы Березовского района.

6.3. Подготовка и оформление постановлений председателя Думы района
6.3.1. Постановление председателя Думы района – нормативный правовой акт, издаваемый в целях решения наиболее важных вопросов, имеющих принципиальное значение для деятельности Думы района.

Составление и оформление постановлений председателя Думы района должно отвечать требованиям настоящей Инструкции, обеспечивать их юридическую полноценность и последующее использование.

6.3.2.Подготовка проекта поручается соответствующим структурным подразделениям Думы или конкретным должностным лицам.

6.3.3.Ответственность за качество проектов постановлений, их согласование с заинтересованными лицами несут должностные лица, их подготовившие. 

6.3.4.Требования при подготовке проекта:

-заголовок документа начинается с предлога «о» или «об» (о чем), должен быть предельно кратким, соответствующим его содержанию;

-изложение содержания – точным, последовательным, исключающим возможность различного толкования;

-поставленные задачи – конкретными, с четким указанием на то, что должно быть сделано, в какой срок, кто исполнитель, обеспеченными необходимыми материальными и финансовыми ресурсами, и не противоречить действующему законодательству;

-не допускается употребление сокращенных слов, названия предприятий, организаций приводятся полностью в строгом соответствии с их официальным наименованием;

-текст документа начинается словами «В целях», «В связи», «Руководствуясь» и т.п. Если проект документа издается на основе других правовых актов, констатирующая часть оформляется предложениями, начинающимися выражениями «В соответствии…», «На основании…», при этом указываются наименование правового акта, автор, дата, номер, заголовок. Например: в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20 июля  2007 года  № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе»;
- преамбула постановления заканчивается двоеточием «:»;
-в проекте учитываются ранее принятые по данному вопросу документы (если таковые имеются), не допускаются  повторения и противоречия с ними;

-наличие всех приложений, на которые имеются ссылки в проекте.

6.3.5. Текст проекта постановления содержит, как правило, констатирующую и постановляющую части и может иметь приложения. Констатирующая часть излагается кратко, не превышая 1/3 документа. Если предписываемые действия не нуждаются в разъяснениях,  то констатирующая часть может отсутствовать.

6.3.6. Констатирующая и постановляющая части проекта документа разделяются двоеточием, текст постановляющей части начинается с новой строки. Констатирующая и постановляющая части не разделяются в случае, если постановляющая часть состоит из одного пункта.

6.3.7. Постановляющая часть документа излагается в повелительной форме.

Если поставляющая часть предполагает различные по характеру предписываемые действия, она делится на пункты. Каждый пункт текста должен содержать законченную информацию и включать, как правило, одно предписываемое действие. Несколько предписываемых действий объединяют в один пункт, если они взаимосвязаны. Пункт может разбиваться на подпункты, однако не следует помещать в одном пункте большое количество подпунктов. Пункты размещаются по их значимости от наиболее существенных к второстепенным или в последовательности развития вопроса. Возможна группировка пунктов по исполнителям, срокам исполнения.

Пункты и подпункты постановляющей части нумеруются арабскими цифрами, номер подпункта состоит из порядкового номера пункта и порядкового номера подпункта (1.1., 1.2., 1.3. и т.д.). Каждый пункт или подпункт заканчивается точкой.

6.3.8. Пункты постановляющей части проекта документа могут начинаться:

-с указания исполнителя (с указанием инициалов и фамилии руководителя аппарата Думы района) и конкретного предписываемого действия. Например: аппарату Думы района (И.И. Иванов) разработать…;
-с указанием предписываемого действия, а затем исполнителя (Рекомендовать руководителю аппарата Думы района…)
-с указанием действия в случае, если оно не связанное определенным исполнителем (Утвердить состав…);
-в каждом пункте постановляющей части проекта документа, предписывающего какие-либо действия, указываются конкретные сроки их исполнения;

-предписания формулируются в категоричной форме и выражаются глаголом в неопределенной форме (подготовить, установить, обеспечить, обязать и т.д.). Не допускается использование неконкретных, расплывчатых выражений, проверка исполнения которых затруднена.

6.3.9. При необходимости в проекте документа указываются:

-дата введения в действие документа;

-указание о признании утратившими силу распорядительных документов или их отдельных пунктов;

-указание об отмене распорядительных документов или отдельных пунктов;

-поручение о контроле за выполнением данного распорядительного документа (Контроль за выполнением распоряжения возложить на руководителя аппарата Думы района И.И. Иванова).
6.3.10. При утверждении состава комиссии фамилия, имя, отчество указываются полностью.

6.3.11. Постановляющая часть документа может быть сокращена за счет вынесения информации в приложение. Приложение является неотъемлемой частью документа.

В правом углу располагаются слова:

Приложение 1

к постановлению председателя Думы Березовского района

от ___ _________ 20_ года №_______
Далее следует заголовок.

6.4. Оформление протоколов 

6.4.1. Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на заседании комиссий, собраний, совещаний, встреч и т.д. 

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещания (заседания), представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и др. 

6.4.2. Текст протокола должен быть подготовлен не позднее чем через 10 дней со дня заседания. 

Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной.

Во вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председательствующий  –  указывается фамилия, инициалы
Присутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые  должности

Отсутствовали – перечисляются фамилии, инициалы, замещаемые и занимаемые должности (для протокола заседания  постоянного комитета)
Приглашенные – перечисляются фамилии, инициалы, должности присутствующих

Слова «Председательствующий», «Присутствовали», «Приглашенные», «Повестка дня» печатают от левой границы текстового поля, отделяя одним междустрочным интервалом друг от друга. Перечисление присутствующих оформляют во всю ширину строки через одинарный междустрочный интервал, фамилии и инициалы перечисляются в алфавитном порядке
6.4.3. При оформлении протокола с числом участников более 5 человек фамилии не перечисляются, а указывается цифрой их общее количество; список участников в таких случаях прилагается. 
Например: 

Присутствовали: 50 человек (список прилагается).

Подсчет участников проводится по спискам регистрации, которые прилагаются к протоколу. 
6.4.4. После перечисления участников в протоколе оформляется перечень вопросов, подлежащих обсуждению, который начинается словами «ПОВЕСТКА ДНЯ», расположенными центрованно через два междустрочных интервала от списка участников. Повестка дня содержит перечисление всех обсуждаемых вопросов в порядке их обсуждения. Пункты повестки пишутся с красной строки. После каждого вопроса повестки указывается должность, фамилия и инициалы докладчика. Наименование вопроса в повестке дня нумеруется арабской цифрой и начинается с предлога «о» («об») и отвечает на вопрос «о чем?».

6.4.5. Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ: (краткое содержание доклада или ссылка на прилагаемый к протоколу текст). Перед словом «СЛУШАЛИ» проставляется номер в соответствии с повесткой дня.

ВЫСТУПИЛИ: (краткое содержание каждого выступления, заданные вопросы и ответы). Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается»). Если ход заседания фиксируется на магнитной пленке (диктофон), тексты всех выступлений перепечатываются и включаются в состав протокола.

РЕШИЛИ: (решение формулируется с использованием модели, принятой для распорядительных документов: что сделать, исполнитель, срок исполнения).

Решение может содержать один или несколько пунктов, они располагаются по значимости, каждый из них нумеруется.

6.4.6. Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.

6.4.7 Решения Думы района прилагаются к протоколу заседания,  в этом случае в тексте протокола делается сноска «Решение прилагается».

6.4.8. Протоколам Думы района  присваиваются порядковые номера в пределах созыва. 

Протоколы заседаний постоянных комиссий Думы района  нумеруются по каждой комиссии отдельно с первого номера в пределах созыва.

Протоколы совещаний нумеруются в пределах календарного года.

6.4.9. Решениям Думы района присваиваются порядковые номера в пределах созыва.

6.4.10. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки. Указатель рассылки составляет и подписывает ответственный исполнитель, готовивший рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются простой круглой печатью «Дума Березовского района».
6.5.  Оформление служебных писем

6.5.1. Служебные письма готовятся:

как ответы о выполнении поручений;

как сопроводительные письма к проектам нормативных правовых актов;

как ответы на запросы государственных и иных органов власти, различных организаций, предприятий и частных лиц, на обращения граждан;

как инициативные письма.

6.5.2. Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по решению автора резолюции и не могут превышать сроков, установленных пунктом 10.2.  настоящей Инструкции.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.
6.5.3. Служебные письма печатаются на бланках письма.

При оформлении письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по центру верхнего поля листа арабскими цифрами.

6.5.4. Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении организации-адресата.

Текст письма излагается:

от 1-го лица множественного числа («направляем», «просим», «напоминаем», «сообщаем»); 

от 3-го лица единственного числа («комиссия считает», «Собрание депутатов рассмотрело»);

от 1-го лица единственного числа («направляю», «прошу»), если:

письмо оформлено на бланке должностного лица;

письмо носит конфиденциальный характер или содержит персональное обращение к адресату.

6.6. Информационно-справочные документы
5.6.1. В деятельности Думы района создаются также следующие виды справочно-информационных документов: письма, справки, информации, докладные записки, объяснительные записки, телеграммы, телефонограммы, акты.

6.6.2. Справка – документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных фактов, событий. Справки делятся на две группы: справки информационного характера, описывающие и устанавливающие факты, события и содержащие сведения служебного характера, и справки, удостоверяющие юридический факт и выдаваемые заинтересованным гражданам или учреждениям.

Обе группы справок оформляются на общем бланке Думы района или аппарата Думы в соответствии с установленными стандартами.

6.6.3. Акт – документ, подтверждающий факты, события. Реквизиты: наименование структурного подразделения, вид документа, дата, номер, заголовок, текст, отметка о наличии приложений, подписи. Акт состоит из двух частей:

-основание, фамилии членов комиссии в алфавитном порядке, председатель;

-цели, задачи, суть проведенной работы.

6.6.4. Докладная записка – документ, адресованный руководителю, содержащий изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями. Реквизиты: наименование структурного подразделения, вид документа, заголовок, отражающий содержание, дата, текст, подпись. Цель докладной записки – побудить руководителя принять определенное решение, поэтому текст, как правило, делится на две части. Первая – констатирующая или описательная, где описываются ситуация или излагаются имеющиеся факты. Во второй части излагаются просьбы и предложения. Внутреннюю докладную записку, подаваемую руководителю, оформляют на простом листе бумаги по типу общего бланка, ее подписывает составитель.

6.6.5. Объяснительная записка – документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа или объясняющий причины какого-либо события, факта, поступка. Объяснительные записки по содержанию можно разделить на две группы:

-документы, как правило, сопровождающие основной документ и поясняющие содержание отдельных положений основного документа;

-объяснительные записки по поводу каких-либо происшествий, сложившихся ситуаций, поступков и поведения отдельных работников.

Объяснительные записки, относящиеся к первой группе, оформляются на общем бланке структурного подразделения. Объяснительные записки второй группы имеют следующую специфику: текст таких записок должен быть убедительным, содержать неопровержимые доказательства. Оформляются они на чистых листах бумаги с воспроизведением тех же реквизитов и подписываются составителем.

6.6.6. Телеграмма оформляется на обычной бумаге. Печатают телеграмму в двух экземплярах на одной стороне листа через два интервала прописными буквами.

Первый экземпляр отправляется на телеграф, второй передается в бухгалтерию.

Информация, не подлежащая передаче (почтовый адрес отправителя, подпись должностного  лица, дата), печатается строчными буквами (кроме заглавных) после черты, отделяющей эти реквизиты от текста, который подлежит передаче.


Телеграмма визируется исполнителем, подписывается руководителем и заверяется печатью. Исправления, внесенные при подписании, заверяются исполнителем под чертой телеграфного бланка. Телеграммы, направленные в несколько адресов, подписываются в одном экземпляре. На экземпляре, остающемся в Думе района, указываются все адреса и прилагается список адресатов.

Статья 7 Порядок согласования проектов документов


7.1. Проект документа подлежит обязательному согласованию. Проект вносится в Думу района вместе с заполненным листом согласований (приложение 9).
7.2. Проекты документов подлежат согласованию. Согласование проекта - процедура проведения экспертизы (правовой, финансовой, экономической и др.) проекта соответствующими службами и должностными лицами, которые визируют проект.

7.3. Лист согласования заполняется путем предварительного направления для изучения и дачи заключения об обоснованности и законности вносимого проекта органам и должностным лицам местного самоуправления Березовского района, ответственным за разработку проекта муниципального правового акта, правовое обеспечение, а также контролирующим (курирующим) направление деятельности, регулирование которого предполагается вносимым проектом.

7.4. Проект постановления (распоряжения) председателя  Думы района подлежит антикоррупционной экспертизе, о чем, ответственным органом или должностным лицом, делается самостоятельная отметка в листе согласования:
7.4.1. По результатам проведения антикоррупционной экспертизы, в случае отсутствия в проекте постановления (распоряжения) председателя Думы района коррупциогенных факторов, эксперт составляет заключение на листе согласования проекта нормативного правового акта Березовского района и последнего листа каждого приложения к проекту нормативного правового акта путем проставления соответствующего штампа, в котором делает отметку (с личной подписью и расшифровкой подписи) «Коррупциогенных факторов не выявлено».

7.4.2. В случае выявления коррупциогенных факторов проект нормативного правового акта администрации Березовского района возвращается экспертом разработчику проекта нормативного правового акта, при этом эксперт составляет заключение о выявлении коррупциогенных факторов, при этом указывает краткую информацию, касающуюся выявленных коррупциогенных факторов.

7.5. Субъектами согласования в зависимости от предмета содержания проекта постановления (распоряжения) председателя  Думы района в порядке очередности согласования являются:

1) юридическо-правовое управление администрации Березовского района; 
2) отдел по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района;

3) заведующий отделом по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Березовского района;

4) председатель контрольно-счетной палаты района, по вопросам, отнесенным к компетенции контрольно-счетной палаты района;
5) руководитель аппарата Думы района;

       6) председатель Думы района.

7.6. Председателем Думы района могут быть определены также иные лица, с которыми необходимо согласовывать проект.

7.7. Нормативность проекта определяется юридическо-правовым управлением администрации Березовского района путем проставления соответствующего штампа на листе согласования: «Регистр», «Не относится к НПА». 

7.8. При подготовке проекта постановления (распоряжения) председателя Думы района о внесении изменений или дополнений в заголовке указываются дата, номер, название документа, в который вносятся изменения, дополнения. К проекту прикладываются копия документа, в который вносятся изменения, и пояснительная записка за подписью руководителя с указанием причин, по которым вносятся и изменения.
7.9. Проект постановления (распоряжения) председателя Думы района, подготовленный с нарушением установленного порядка и не прошедший соответствующего согласования возвращается должностному лицу или в аппарат Думы района.

Статья 8. Правила подготовки и оформления документов


8.1. Служебные документы оформляются на бланках формата А4 (210х297 мм) установленной формы с угловым или продольным расположением реквизитов (приложение  1).


На бланке печатаются документы, представляемые для рассмотрения на заседаниях, исходящие документы, направляемые в другие учреждения и организации.


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

30 – левое; 15- правое; 15 – верхнее; 15- нижнее.


К служебным письмам (кроме ответов на обращения граждан), другим документам объемом более одной страницы составляются заголовки, в краткой форме раскрывающие основное содержание документа.


Документы, подготовленные комиссией, подписывают все члены комиссии.


Подписание документа предусматривает: указание полного наименования должности, собственноручную подпись и ее расшифровку с инициалами.


Если документ подготовлен на бланке, то наименование должности подписывающего приводится без указания элементов, имеющихся на бланке.


Факсимильное воспроизведение подписи (вместо собственноручной подписи) при подписании документов служебного характера не применяется.


Не допускается подписание документа, на котором обозначены должность и фамилия одного должностного лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога «за» или косой черты перед наименованием должности).

Документ должен быть подписан с указанием фактически занимаемой должности и фамилии подписавшего.


Внесение изменений, исправлений в подписанные документы не допускается.


8.2. Согласование документа, представляемого на подпись, оформляется посредством его визирования исполнителем и другими лицами, в ведении которых находятся рассматриваемые в документе вопросы и имеющими к нему непосредственное отношение. Виза включает в себя личную подпись (с расшифровкой) и дату визирования, а при необходимости – наименование должности визирующего.


Виза проставляется на служебных письмах – на их копиях, остающихся в деле, на лицевой стороне ниже подписи руководителя.


Прилагаемые к служебным письмам документы визируются (если они не имеют оформленных подписей) на лицевой стороне последнего листа в нижней части листа.


Разногласия, замечания, возникшие при согласовании проекта документа, прилагаются в письменном виде к проекту. Если в процессе согласования в проект документа вносятся существенные изменения, то он подлежит повторному визированию.


8.3. Согласование документа может быть произведено также путем проставления на документе слова СОГЛАСОВАНО (без кавычек), указания должности лица, с которым согласовывается документ, личной подписи, ее расшифровки (с указанием инициалов и фамилии) и даты согласования.


Если согласование осуществляется документом (решение, протокол, письмо, другой документ), то под словом СОГЛАСОВАНО указывается документ, которым оформлено согласование (в именительном падеже), его дата и номер.


Гриф согласования располагается ниже реквизита «Подпись» в левом нижнем углу документа. При согласовании документа с несколькими должностными лицами (организациями) грифы согласования могут располагаться на отдельном «Листе согласования».


8.4. На документе должна быть указана дата. Датой документа является дата его подписания, а на документах, принимаемых коллегиально, - дата принятия. Датой утверждаемых документов служит дата их утверждения.


Дата оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляются двумя парами арабских цифр, разделенных точкой; год – четырьмя арабскими цифрами (например, 26.02.2015). Допускается словесно-цифровой способ оформления даты (например, 26 февраля 2015 года).


8.5.На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения проставляется следующим образом. Если документ утверждается должностным лицом, гриф утверждения состоит из следующих элементов: слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица, утверждающего документ, личной подписи, расшифровки подписи (инициалов и фамилии), даты утверждения. В тех случаях, когда документ утверждается постановлением, распоряжением или другим нормативно-распорядительным актом, гриф утверждения включает в себя: слово УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО), согласованное в роде и числе с наименованием утверждаемого документа, наименование утверждающего документа в творительном падеже, его дату и номер. Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа.


8.6. Документы на двух и более листах должны быть пронумерованы. Номер проставляется арабскими цифрами справа нижнего поля документа без слова «страница» и знаков препинания.


8.7. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то они перечисляются ниже текста документа по форме: Приложение: на … л., в … экз.


Если названия приложений не приведены в тексте документа, то приложения перечисляются по той же форме, но с указанием их названий.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается (например, Приложение: брошюра в 2 экз.).


8.8. На документах в левом нижнем углу лицевой стороны последнего листа подлинника документа проставляется отметка об исполнителе.


Отметка включает занимаемую должность, фамилию (фамилия, имя, отчество) исполнителя, номер его телефона, например, 


Исполнитель:
заведующий отделом …….

Иванов Ивану Иванович,
контактный телефон: 8(34674) 29-54-02

или

И.И.Иванов,
контактный телефон: 8(34674) 29-54-02.
На документе, подготовленном по поручению руководителя группой исполнителей, в отметке об исполнителе указывается фамилия основного исполнителя.

8.9. Приложения к нормативным правовым актам, постановлениям, распоряжениям могут быть оформлены в виде таблиц, перечней, списков и т.п. Ссылка с наличием такого вида приложений может указываться в тексте документа и не оформляться самостоятельным реквизитом.

Например,  «Утвердить … согласно приложению 1».

На первой странице приложения в правом верхнем углу помещается отметка с указанием документа, к которому относится приложение.

Приложение 2

к постановлению председателя Думы Березовского района

от 12 января 2015 года № 1025

8.10. Приложения нумеруются, если их несколько. При нумерации приложений знак № не ставится.

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

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

Листы приложения нумеруются самостоятельно, начиная со второго листа.


8.12. При наличии в тексте приложений ссылки на сноску, она оформляется, звездочкой или цифрой со скобкой: * или 1). Текст сноски печатается через 1 интервал в конце каждой страницы или после приложения в целом под чертой. После символа сноски ее текст печатается с прописной буквы. В конце текста сноски ставится точка. На одной странице не должно проставляться более трех сносок.

8.13. На отправляемых документах указывается реквизит «Адресат». Документы адресуются организации, структурному подразделению, комитету, должностному или частному лицу. Адрес печатается в правом верхнем углу документа.

При направлении документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица наименование пишут в именительном падеже.

Государственная Дума

Аппарат Государственной Думы

При направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном, например,

Министерство иностранных дел Российской Федерации

Директору Первого Европейского департамента

И.И. Иванову

При направлении документа руководителю организации, когда наименование входит в наименование должности адресата, наименование должности и фамилии пишутся в дательном падеже, а инициалы указываются перед фамилией,

Например,

Генеральному директору

ОАО «Ростелеком»

И.И. Сидорову
При направлении документа в несколько однородных организаций, их названия следует указывать обобщенно, например,
Главам городских и сельских поселений

Березовского района

Полный почтовый адрес указывается при направлении документа разовым корреспондентам в соответствии с почтовыми правилами.

Каждая составная часть реквизита «Адресат» должна начинаться с новой строки. В конце смысловых строк (составных частей) реквизита знаки препинания не ставятся, в середине строк сохраняются. Перенос слов не рекомендуется.

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Каждый экземпляр такого документа должен быть подписан.

При направлении документа более чем в четыре адреса, составляется список на рассылку, и на каждом документе проставляется только один адресат.

Адрес не проставляется на документах, направляемых в правительственные учреждения и постоянным корреспондентам. В этих случаях могут применяться конверты с заранее напечатанными адресами.

При адресовании документа частному лицу вначале указывают почтовый адрес, затем инициалы и фамилию получателя, например,

628011, В.В.Иванову

ул. Осипенко, 25, кв.67,

г. Ханты-Мансийск

Статья 9. Требования к текстам документов

9.1. Тексты документов Думы района рекомендуется разделять на две части. В первой указываются основания, цели, причины составления документов, во второй излагаются выводы, решения, просьбы, предложения. 

Текст документа может состоять из одной фразы, в первой ее части также сообщается основание или причина создания документа,  во второй – решение, распоряжение или просьба. В отдельных случаях текст документа может содержать одну заключительную часть. Документы, содержащие информацию большего объема и по различным вопросам, следует разбивать на разделы, подразделы, пункты, подпункты, которые нумеруются арабскими цифрами.

9.2. В постановлениях, распоряжениях, в документах, адресованных руководству (заявление, докладная записка, объяснительная записка), форма изложения текста должна быть от первого лица единственного числа (постановляю, предлагаю, прошу).

9.3. В распорядительных документах коллегиальных органов (коллегия, комиссия) текст излагается от третьего лица единственного числа (постановляет, решила). В совместных распорядительных документах используется форма изложения от текста от первого лица множественного числа (постановляем, решили, предлагаем).

9.4. В протоколах используется форма изложения текста от третьего лица множественного числа (слушали, выступили, решили), содержание выступления излагается от третьего лица единственного числа.

9.5. В документах, устанавливающих права и обязанности (положение, устав, инструкция), а также содержащих описание или оценку фактов и событий (акт, заключение, справка), используется форма изложения от третьего лица единственного или множественного числа (отдел осуществляет функции, комиссия установила, в состав управления входят).

9.6. В письмах используется форма изложения текста:

-от первого лица множественного числа (просим представить, направляем для сведения);

-от первого лица единственного числа (считаю необходимым, прошу выделить);

-от третьего лица единственного числа (администрация не возражает, управление считает возможным).

Статья 10. Порядок рассмотрения письменных обращений

10.1. Виды обращений граждан

10.1.1. Ответственность за правильную организацию работ по рассмотрению обращений граждан, поступивших в Думу района, возлагается на руководителя аппарата Думы района.

10.1.2. Обращения граждан, поступившие в Думу района, регистрируются в аппарате Думы района.

Обращение – это изложенное в устной или письменной форме предложение, жалоба, ходатайство граждан.

Предложение – вид обращения гражданина (группы граждан), направленного на улучшение организации деятельности органов местного самоуправления, их должностных лиц, решение вопросов экономической, политической, социально-культурной и других сфер жизни.

Значение – вид обращения гражданина (группы граждан) в органы местного самоуправления к их должностным лицам по вопросам реализации принадлежащих ему (ей) или другим гражданам конституционных прав, свобод и законных интересов.

Жалоба – вид обращения гражданина по поводу восстановления его прав, свобод и законных интересов , либо прав, свобод и законных интересов другого лица (лиц), нарушенных действиями (бездействием) юридических и физических лиц.

Ходатайство – официальная просьба гражданина, общественной организации или должностного лица в поддержку просьбы иного лица о признании за ним определенного статуса, прав и свобод.

Петиция – вид коллективного обращения граждан в органы местного самоуправления о необходимости проведения общественных реформ.
10.2. Рассмотрение письменных обращений граждан
10.2.1. Обращения, адресованные председателю Думы района, передаются на рассмотрение председателю Думы района, в других случаях обращения передаются на рассмотрение руководителю аппарата Думы района.

10.2.2. Существуют следующие обращения граждан:

личные – от конкретного заявителя;

коллективные – от группы граждан, объединенных общими интересами (работа, проживание в одном доме, микрорайоне и др.);

анонимные – обращения лица (группы лиц) без указания фамилии, имени, отчества, адреса, даты, личной подписи.

Анонимные обращения, как правило, не подлежат регистрации и, соответственно, рассмотрению.
Анонимные обращения, содержащие сведения о готовящемся или совершенном преступлении, незамедлительно направляются для проверки в правоохранительные органы.

10.2.3. Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением. Повторные обращения граждан, как правило, ставятся на контроль.

Обращения одного и того же автора по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного итого же автора, но по разным вопросам.

10.2.4. Срок рассмотрения обращений граждан не должен превышать 30 дней со дня регистрации, если в резолюции не указан другой срок исполнения. Обращения, не требующие дополнительной проверки и изучения, рассматриваются в течение 15 дней.

10.2.5. Срок рассмотрения обращений граждан  исчисляется от даты регистрации письма. При невозможности исполнения обращения в указанные сроки необходимо заблаговременно решить вопрос о продлении срока рассмотрения.

Продлить срок рассмотрения обращения может только председатель Думы района, заместитель председателя Думы или руководитель аппарата Думы района, но не  более чем на один месяц, с сообщением об этом обратившемуся лицу.

10.2.6. Для продления срока рассмотрения обращения необходимо подготовить справку с указанием проделанной работы за установленный период по выполнению поручения, обоснованием невозможности рассмотрения его в сроки в полном объеме, а также предложений по продлению срока рассмотрения.

Справка должна быть подготовлена на бланке структурного подразделения и подписана руководителем или лицом, официально его замещающим.

10.2.7. Обращение может быть зарегистрировано, но не рассмотрено по существу, если:

-обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было ранее рассмотрено и во вновь поступившем обращении отсутствуют основания для пересмотра ранее принятого решения;

-по вопросам, содержащимся в обращении, имеется вступившее в законную силу судебное решение;

-обращение направлено лицом, которое признано недееспособным решением суда, вступившим в силу;

-обращение подано в интересах третьих лиц, которые возражают против его рассмотрения (кроме недееспособных лиц).

В этих случаях лицу, направившему обращение, направляется ответ с указанием одной из перечисленных причин.

10.2.8. В ответах на письменные обращения граждан не допускаются:

-взаимоисключающая по содержанию информация;

-формальный подход к решению поставленных в обращении вопросов;

-отсутствие информации о мерах, принятых с целью устранения выявленных недостатков;

-отсутствие информации о результатах рассмотрения хотя бы одного из поставленных в обращении вопросов;

-отсутствие информации о продлении сроков рассмотрения (если таковое имеется) с сообщением об этом заявителю.

10.2.9. Если рассмотрение обращения поручено группе лиц и в резолюции не указан ответственный исполнитель, то ответственным за подготовку ответа является лицо, указанное в резолюции первым.

10.2.10. Если в поручении по рассмотрению обращения определены несколько исполнителей, то они не позднее чем за 5 дней до истечения срока ответа на обращение представляют ответственному исполнителю справки для составления ответа.

10.2.11. Исполненными считаются обращения граждан, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и авторам даны исчерпывающие ответы.

10.2.12. В ответах о результатах рассмотрения обращений граждан необходимо:

-сослаться на номер и дату карточки обращения;

-кратко изложить содержание обращения гражданина (указать фамилию, имя, отчество);

-если в обращении поставлено несколько вопросов, ответ строится раздельно по каждому рассмотренному вопросу, абзацы нумеруются арабскими цифрами и начинаются подзаголовком, отражающим существо поставленного вопроса;

-при невозможности решения вопроса в установленный законодательством срок изложить причины задержки и срок окончательного разрешения (для снятия обращения с контроля – дополнительно сообщить об окончательных результатах разрешения);

-указать виновных должностных лиц, дать оценку их действиям, послужившим причиной для возникновения обращения, сообщить о мерах взыскания (в случае отсутствия виновных – изложить ответ на данный вопрос по существу со ссылкой на законодательство Российской Федерации и нормативные акты).

Статья 11. Использование бланков, печатей, штампов

11.1. Утверждение нормативного правового акта, принимаемого Думой района, оформляется на бланке «Решение Думы Березовского района» (Приложение 2).

11.2. Распоряжение председателя  Думы  района оформляется на бланке «Распоряжение» (Приложение  3).

11.3. Постановление председателя Думы района оформляется на бланке «Постановление» (Приложение  4).

11.4. Служебная переписка оформляется на бланке Думы района, бланке аппарата Думы района (Приложения 5, 6).

Бланки должны использоваться строго по назначению. Передача бланков другим организациям или лицам запрещена.

11.5. Печати используются для удостоверения подлинности подписи на документах или соответствия копий документов подлинникам.

11.6. На рассылаемых копиях решений, выписках из протоколов, на распоряжениях, постановлениях проставляется круглая печать «Дума Березовского района».

Оттиск печати, проставляемой на документах, должен захватывать часть наименования должности руководителя, подписавшего документ, либо, если наименование должности не указывается, оттиск должен захватывать часть фамилии подписавшего.

Штампы используются для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, а также других отметок справочного характера.

Статья 12. Порядок составления и утверждения 

номенклатуры дел

12.1. Составление номенклатуры дел - один из основных видов работы, обеспечивающих правильную организацию документов в делопроизводстве. 

Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в администрации района и её структурных подразделениях, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке (приложение 10).
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, определения сроков их хранения, использования в качестве основы для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет)  хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения. 

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться уставом Березовского района, администрации района, положением об аппарате Думы района, штатным расписанием, планом работы Думы района и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков их хранения, номенклатурой дел за предшествующие годы, описью дел постоянного и временного хранения, типовыми и примерными номенклатурами дел. 
11.2. Номенклатура дел на предстоящий календарный год разрабатывается в последнем квартале текущего года специалистом, ответственным за ведение архива в Думе района, рассматривается экспертной комиссией, утверждается председателем Думы района. 
11.3. Утвержденная номенклатура дел действует в течение 5 лет и подлежит досрочному пересоставлению и пересогласованию в случае коренных изменений в структуре и функциях Думы района. Если таких изменений не произошло, номенклатура дел в конце каждого года уточняется, перепечатывается и вводится в действие с 1 января следующего года. Согласованный экземпляр номенклатуры дел является документом постоянного хранения и вносится в опись дел постоянного хранения.

11.4. Названиями разделов номенклатуры дел Думы района являются наименования расположенные в соответствие с утвержденной организационной структурой Думы района.

11.5. В номенклатуру дел должны быть включены все дела и документы, отражающие документированные участки работы Думы района.

Не включаются в номенклатуру дел печатные издания, брошюры, справочники и другие подобные документы.

11.6. Каждое дело, включенное в номенклатуру, должно иметь свой индекс. Индекс состоит из порядкового номера дела в пределах структурного подразделения Думы района.

11.7. Порядок расположения заголовков дел внутри разделов определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью, например:

-нормативные и инструктивные документы вышестоящих органов;

-постановления, распоряжения председателя Думы  района;

-протоколы заседаний Думы района, постоянных комиссий, документы к ним;

-планы;

-отчеты;

-справочные документы и т.д.

11.8. Заголовок дела должен кратко и четко формулировать род дела (переписка) или вид документа (постановление), вопрос, к которому относятся документы, период, к которому они относятся (годовые отчеты).

11.9. Для внесения в номенклатуру дел в течение года вновь возникших дел в каждом ее разделе могут быть оставлены резервные номера.

11.10. На начало года заводятся дела, предусмотренные номенклатурой, на которых указывается номер дела по номенклатуре и его заголовок, дата (год), срок хранения.

11.11. По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры дел делается итоговая запись о количестве заведенных дел.
Статья 13. Порядок формирования дел

13.1. Документы формируются в дела в строгом соответствии с утвержденной номенклатурой.

13.2. При формировании дел необходимо выполнять следующие правила:

-в разделе размещаются только подлинные документы;

-в деле не должно быть черновиков, вариантов, дублетных экземпляров и документов, подлежащих возврату;

-документы должны быть правильно оформлены (наличие подписи, даты, регистрационного номера, и т.д.), неисполненные, недооформленные и неправильно оформленные документы в дела не включаются;

-документы постоянного и временного срока хранения формируются в разные дела;

-дело не должно содержать более 250 листов;

-дела документов с постоянным сроком хранения формируются только из первых экземпляров документов, подписанных подлинно председателем Думы района, его заместителем, руководителем аппарата Думы района;

-документы Думы группируются в дела за один календарный год.

13.3. Расположение документов внутри дел производится в логической последовательности решения того или иного вопроса, по хронологии (по датам подписания, поступления, исполнения).

13.4. При хронологическом порядке расположения документов постоянного хранения наиболее ранние документы находятся в начале дела.
12.5. Постановления и распоряжения располагаются в хронологической последовательности с относящимися к ним приложениями в пределах календарного года.

13.6. Предложения, заявления, жалобы граждан формируются в отдельные дела.

Срок  хранения заявлений и жалоб граждан по личным вопроса и документов по их рассмотрению – 5 лет, по вопросам деятельности органов местного самоуправления – срок хранения постоянно.


13.7. Переписка группируется в дела за период календарного года в хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу документы включаются в дело текущего года с указанием индекса за предыдущий год, в котором хранятся предшествующие документы по этому вопросу.

13.8. Справки, информации, отчеты или другие документы аналитического характера, отражающие деятельность Думы района, формируются в самостоятельное дело со сроком хранения постоянно.
Статья 14. Требования к оформлению дел
 
14.1. Оформление дела – подготовка дела к хранению в соответствии с установленными правилами. 

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

14.2. Полное оформление дел предусматривает: 

- оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; 

- нумерацию листов в деле;

- составление листа - заверителя дела;

- составление, в необходимых случаях, внутренней описи документов дела;

- подшивку и переплет дела;

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение названия организации, индекса дела, крайних дат, заголовка дела).

14.3. Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется по установленной форме (приложение 11). 

На обложке дела указываются следующие реквизиты:

- наименование Думы района;

- индекс дела;

- номер дела (тома, части) по описи дел;

- заголовок дела;

- дата дела (тома, части);

- количество листов в деле;

- срок хранения дела. 

Обложка дела заполняется черными чернилами (пастой).  

14.4. Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом:

- наименование Думы района указывается полностью в соответствии с уставом в именительном падеже с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования;

- индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел;

- заголовок дела – переносится из номенклатуры дел (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов, и др.);

- дата дела – указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также для дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. Дата дела (число, месяц, год) на обложке обозначается арабскими цифрами.  

14.5. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа-заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются арабскими цифрами валовой нумерацией простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа. Листы внутренней описи документов дела нумеруются отдельно. Нумерация цветными карандашами и чернилами (пастой) не допускается.

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.

Сложенный лист (формата A3, A2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. Если к документу подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки и т.п.), то каждый документ нумеруется отдельно.

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке.

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

В случаях обнаружения большого числа ошибок в нумерации листов проводится их перенумерация. При перенумерации листов старые номера зачеркиваются, и рядом ставится новый номер листа; в конце дела составляется новый лист-заверитель, при этом старый заверитель зачеркивается, но сохраняется в деле.

14.6. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела (приложение 12). 

В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество пронумерованных листов в данном деле, количество листов внутренней описи, оговариваются особенности нумерации листов дела (наличие литерных листов дела, пропущенных номеров, номеров листов с наклеенными фотографиями, номеров крупноформатных листов, конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов) отмечается в листе-заверителе со ссылкой на соответствующий акт. Если дело подшито или переплетено без бланка листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть листа на внутренней стороне обложки дела. Запрещается выносить лист-заверитель на обложку или чистый оборот последнего документа.

Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

14.7. Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел. На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

На обложках дел постоянного хранения предусматривается место для штампа архивного отдела администрации района, в который будут передаваться дела.

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

14.8. В каждое дело подшивается не более 250 листов. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

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

Статья 15. Организация оперативного 
хранения документов
15.1. С момента заведения и до передачи в архивный отдел администрации района дела хранятся по месту их формирования.

Руководитель аппарата Думы района и сотрудники, отвечающие за делопроизводство, обязаны обеспечить сохранность документов и дел.

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

15.2. В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются в соответствии с номенклатурой дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре.

15.3. Завершенные дела постоянного срока хранения хранятся по месту их формирования в течение пяти лет, а затем передаются согласно графику, утвержденному управляющим делами, в архивный отдел администрации района.

15.4. Изъятие документов из архивных дел запрещается.

Изъятие документов из архивных дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения председателя Думы района с вложением в дело заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

Статья 16. Порядок передачи документов
на хранение в архив
16.1. Документы Думы района являются муниципальной собственностью, и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральной архивной службой России, подлежат обязательной передаче на муниципальное хранение в архивный отдел администрации района.

Подготовка документов к передаче на постоянное хранение в архивный отдел администрации района включает работу специалистов, ответственных за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

16.2. Экспертиза ценности документов.

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

Экспертиза ценности документов на стадии делопроизводства проводится: 

- при составлении номенклатуры дел;

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

- при подготовке дел к передаче в архив.

Для рассмотрения номенклатур дел, описей дел постоянного срока хранения и по личному составу, актов на уничтожение документов, организации и проведения экспертизы ценности документов, отбора и подготовки их к передаче на постоянное хранение в Думе района создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК).
Экспертная комиссия создается распоряжением председателя Думы района из числа наиболее квалифицированных работников в количестве не менее трех человек.

В состав комиссии в обязательном порядке включается специалист, ответственный за архив. Председателем комиссии назначается руководитель аппарата Думы района, курирующий вопросы делопроизводства и архива.

Функции и права ЭК, а также организация их работы определяются положениями, которые утверждаются председателем Думы района.

Заседания экспертной комиссии оформляются протоколом, проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в год.

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно непосредственно лицами, ответственными за ведение делопроизводства, совместно с ЭК.

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного хранения для передачи в архивный отдел администрации района, отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в подразделениях; выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки, хранения которых истекли. При этом одновременно проверяются качество и полнота номенклатуры дел, правильность определения сроков хранения дел.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел путем полистного просмотра дел. 

Запрещается проведение экспертизы ценности документов только на основании заголовков дел без просмотра самих документов.

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения.

Дела с отметкой «ЭПК» подвергаются полистному просмотру с целью определения и выделения из их состава документов, подлежащих постоянному хранению. Дела с отметкой «ЭПК», содержащие документы постоянного хранения, подлежат переформированию. Выделенные из их состава документы постоянного хранения присоединяются к однородным делам или оформляются в самостоятельные дела.

Сроки хранения дел временного хранения определяются по перечню документов с указанием сроков их хранения или по номенклатуре дел.

16.3. Подшивка вновь сформированных дел проводится только после завершения экспертизы ценности документов.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения и по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению.

Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

Опись дел Думы района составляются по установленной форме и представляется в архивный отдел администрации района через два года после завершения дел в делопроизводстве.

Описи дел составляются отдельно на дела постоянного хранения (приложение 13).
На дела временного (до 10 лет) хранения описи не составляются.

Описи дел, подготовленные специалистом, ответственным за ведение архива в Думе района, служат основой для сдачи  дела на хранение в архивный отдел администрации района.
Описательная статья описи дел содержит следующие элементы:

- порядковый номер дела (тома, части) по описи;

- индекс дела (тома, части);

- заголовок дела (тома, части);

- дата дела (тома, части);

- количество листов в деле (томе, части);

- срок хранения дела.

При составлении описи дел соблюдаются следующие требования:

- каждое дело вносится в опись под самостоятельным порядковым номером (если дело состоит из нескольких томов (частей), то каждый том (часть) вносится в опись под самостоятельным номером);

- порядок нумерации дел в описи - валовый;

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

- заголовок  дела пишется полностью;

- графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.

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

Опись дел Думы района подписывается составителем с указанием его должности, согласовывается с экспертной комиссией и передается архивным отделом администрации района на рассмотрение ЭПМК Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, затем утверждается председателем Думы  района.

Заголовки дополнительно обнаруженных дел в зависимости от их количества вносятся в годовой раздел описи под литерными номерами или в конец годового раздела.

16.4. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления описей дел постоянного хранения и по личному составу за этот же период (приложение 14). 

Дела включаются в акт, если предусмотренный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составляется акт.

Согласованные экспертной комиссией акты утверждаются председателем Думы района только после утверждения ЭПМК описей дел постоянного хранения и согласования описей дел по личному составу, после этого организация имеет право уничтожить дела, включенные в данные акты в соответствии с установленным порядком.

Архивный отдел администрации района проверяет правильность отбора дел на постоянное хранение и имеет право потребовать включить в опись дел постоянного хранения дела, отобранные на временное хранение или к уничтожению.

Дела, подлежащие уничтожению, после утверждения актов о выделении их к уничтожению уничтожаются путем измельчения в специальных бумагоуничтожающих машинах. 

16.5. Подготовка и передача документов в архивный отдел администрации района.

Передача дел в архивный отдел администрации района осуществляется ежегодно по графику, составленному архивным отделом, утвержденному председателем Думы района.

В архив передаются дела с исполненными документами постоянного хранения, в упорядоченном состоянии. Их передача производится только по описям дел.

Дела передаются в архив после истечения пятилетнего срока их ведомственного хранения и практического использования в администрации района. Прием документов на постоянное хранение оформляется актом приема-передачи дел, который оформляется в двух экземплярах.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архивный отдел не подлежат. Они хранятся в Думе района и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Дела постоянного хранения в течение 5 лет хранятся в Думе района, а затем сдаются на хранение в архивный отдел администрации Березовского района. 

В период подготовки дел к передаче в архивный отдел специалистами архивного отдела предварительно проверяется физическое и санитарное состояние документов, правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел, сотрудники Думы района обязаны устранить.

Досрочная передача документов на постоянное хранение может быть осуществлена при угрозе утраты (уничтожения) документов.

Продление сроков временного хранения документов допускается в виде исключения в случае необходимости практического использования документов.

В случае ликвидации или реорганизации Думы района, структурных подразделений Думы района специалист, ответственный за ведение архива, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела и передает их в архивный отдел, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям дел и номенклатуре дел.
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ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ
	
	
	
	
	
	
	Резолюция

	Дата поступле-ния
	Регистрацион-ный номер документа
	Коррес-пондент (автор)
	Дата докумен-та
	Номер докумен-та
	Краткое содержа-ние документа
	Исполнители

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	или кому направлен документ
	
	
	
	
	
	

	Срок исполне-ния
	Автор резолюции
	Дата проста-новки резолю-ции
	Дата проста-новки резолю-ции
	Дополни-тельные сведе-ния о докумен-те
	Расписка в получе-нии
	Отметка об исполне-нии

	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
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ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ
	Дата доку-мента
	Регистрацион-ный номер документа
	Коррес-пондент (получа-тель)
	Краткое содержа-ние документа
	Кем подписан документ
	Исполни-тель
	Дополни-тельные сведения о докумен-те
	Отметка об исполне-нии

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
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ДУМА БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 

РЕШЕНИЕ

от  ___ __________20__ года 






              №  ___

пгт.Березово

_________________________

            (заголовок)


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

Дума района РЕШИЛА:


1. _____________________________________________________________
________________________________________________________________
__ .

2. _____________________________________________________________
________________________________________________________________ .

3. _____________________________________________________________
_______________________________________________________________ .
Председатель Думы 

Березовского района                                                                          ____________
Глава Березовского района 






___________
Приложение 4
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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ  БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 
РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  ___ ____________ 20__ года






№ __-р

пгт. Березово

Председатель Думы
Березовского района





            
_________
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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ  БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  ___ _________ 20__ года







№ __

пгт. Березово

_________________________

            (заголовок)


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ : 
Председатель Думы
Березовского района





            
_________
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  

БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра
ДУМА  БЕРЕЗОВСКОГО  РАЙОНА
	628140  ул. Астраханцева, 54,  пгт. Березово,

Ханты-Мансийский автономный округ –Югра,

Тюменская область, Российская Федерация
	Телефон-факс: (34674) 2-13-69
2-41-12

 2-14-04

                       E-mail : duma@berezovo.ru



от __.____.20___  года  №  ____

Председатель Думы
Березовского района





            
_________
Приложение 7
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ДУМА БЕРЕЗОВСКОГО РАЙОНА

ШЕСТОГО СОЗЫВА

ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ 

ДЕПУТАТ

(2016-2021)

_____________________________________________

_____________ 20__ года






№ _____

Ф.И.О. депутата







подпись депутата 
Приложение 8
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МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  

БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра
ДУМА  БЕРЕЗОВСКОГО  РАЙОНА
АППАРАТ ДУМЫ РАЙОНА
	628140  ул. Астраханцева, 54,  пгт. Березово,

Ханты-Мансийский автономный округ –Югра,

Тюменская область, Российская Федерация
	Телефон-факс: (34674) 2-13-69
2-41-12

 2-14-04

                       E-mail : duma@berezovo.ru



от __.____.20___   №  ____

Руководитель аппарата

Думы Березовского района 




          
____________
Приложение 9
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ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ
к проекту постановления (распоряжения)  председателя  Думы района

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	№ 
п/п
	Ф.И.О., должность лица, наименование    
службы, телефон
	Замечания
	Подпись 
	Дата    
визирования

	
	
	
	
	Дата 
вх.  
	Дата 
исх. 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Антикоррупционная экспертиза проекта решения _______________________

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, орган, ответственный за экспертизу
____________________________________________________________________________________________________________________________________

(Результаты экспертизы: отсутствие/наличие коррупциогенных факторов, краткое пояснение)                    

Проект постановления (распоряжения) решения подготовил (должность, Ф.И.О., подпись, контактный телефон, дата):

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение 10
к Инструкции по делопроизводству

в Думе Березовского района

Форма номенклатуры дел в Думе Березовского района

МУНИЦИПАЛЬНОЕ  ОБРАЗОВАНИЕ  

БЕРЕЗОВСКИЙ РАЙОН

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра
Дума  БЕРЕЗОВСКОГО  РАЙОНА
	628140  ул. Астраханцева, 54,  пгт. Березово,

Ханты-Мансийский автономный округ –Югра,

Тюменская область


	Телефон-факс: (34674) 2-13-69,

2-41-12, 

2-14-04

                             E-mail : duma@berezovo.ru


УТВЕРЖДАЮ
                                                                                   Председатель Думы Березовского района

_______________  ______________

(личная подпись)      (расшифровка подписи)
                                          «____» ___________ 20___ года

Н О М Е Н К Л А Т У РА   Д Е Л
на 20____ год

	Индекс дела
	Наименование дел
	Кол-во томов
	Срок хранения
	Примечание

	
	
	
	
	


Номенклатуру составила 

ответственный  за архив и делопроизводство 
Думы района                                                                            Наименование должности 

___________ _________________

(личная подпись)      (расшифровка подписи)
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК № _______________

от «___» _____________ 20__ года

Итоговая запись о категориях и количестве дел, заведенных в _______________ году в Думе района
	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 

специалиста, ответственного 

за ведение архива в думе района         Личная подпись       Расшифровка подписи

«____» ___________ 20____ года

Итоговые сведения переданы в архив.

Наименование должности

передавшего сведения                     личная подпись           Расшифровка подписи

 
«____» ___________ 201__ года

Приложение 11

к Инструкции по делопроизводству

в Думе Березовского района

Форма обложки дела 

постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения

                                                       Код архива _________

                                                   Код организации ________

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

                                                           │Фонд  №       │

__________________________________________________________ │___________   │

                                                           │Опись №       │

__________________________________________________________ │___________   │

                                                           │Дело  №       │

__________________________________________________________ │___________   │

                                                           │              │

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

___________________________________________________________________________

                    (Наименование архивного учреждения)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

          (Наименование организации и структурного подразделения)

                      ДЕЛО № ________ ТОМ № _________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                             (Заголовок дела)

___________________________________________________________________________

                              (Крайние даты)

                                                        На _________ листах

                                                         Хранить __________

┌──────────────┐

│Фонд  №       │

│___________   │

│Опись №       │

│___________   │

│Дело  №       │

│___________   │

│              │

└──────────────┘

 Приложение 12
к Инструкции по делопроизводству

в Думе Березовского района

Форма листа-заверителя

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ______
В деле подшито и пронумеровано ___________________________________ листов

                                                                            (цифрами и прописью)
в том числе:

литерные номера листов  ________________________________________________

пропущенные номера листов  ____________________________________________

+ листов внутренней описи ______________________________________________

	Особенности физического состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Наименование должности специалиста                        личная подпись     Расшифровка подписи

«____» ___________ 20____ года

 Приложение 13
к Инструкции по делопроизводству

в Думе Березовского района

Форма описи дел постоянного хранения

Дума Березовского района                                                             УТВЕРЖДАЮ

пгт. Березово                                           председатель Думы Березовского района

ул.Астраханцева, дом 54                                           _____________________  ______________________
(личная подпись)      (расшифровка подписи)
тел.(факс) 2-13-69                                                 «____» ___________ 20___ года

ФОНД № __
О П И С Ь  № 1

дел постоянного хранения

за 20_____год

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Дата дела
	Коли-

чество листов
	Примечание

	
	
	20 ___ год

Название раздела 

	
	
	


    
В данную опись внесено ___________________________________ ед. хр.,

                                                                                       (цифрами и прописью)

с № __________________ по № _______________________ включительно.

Наименование должности

составителя описи                                  личная подпись       Расшифровка подписи

«____» ___________ 20 ___ года

СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК № _______________

от «___» _____________ 20__ года

Приложение 14 

к Инструкции по делопроизводству

в Думе Березовского района

Форма акта

о выделении к уничтожению документов,

не подлежащих хранению

Дума Березовского района

                                                                                               УТВЕРЖДАЮ
                                                                                   Председатель Думы Березовского района

_____________ ________________

(личная подпись)      (расшифровка подписи)
                                          «____» ___________ 20__ года

АКТ № ______

о выделении к уничтожению документов, 
не подлежащих хранению
На основании ____________________________________________________________________
                                                (название и выходные данные перечня документов 

____________________________________________________________________
                                                             с указанием сроков их хранения)

____________________________________________________________________

отобраны  к  уничтожению,  как  не  имеющие  научно-исторической ценности и утратившие практическое значение, документы фонда № ________________
____________________________________________________________________
                                                                         (название фонда)
	№ 
п/п
	Заголовок дела или   
групповой заголовок   
документов
	Крайние 
даты
	Кол-во 
ед. хр.
	Сроки хранения 
и номера статей
по перечню
	Примеча-ние

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого __________________________________ ед. хр. за _______________годы

                              (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

проводившего экспертизу

ценности документов                                          личная подпись             Расшифровка подписи

«___» _____________ 20__ года

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК № _______________

от «___» _____________ 20__ года

Документы в количестве ___________________________________ ед. хр.,

                                                                                    (цифрами и прописью)

Уничтожены путем измельчения в специальной бумагоуничтожающей   машине. 
Наименование 
должности специалиста                   личная подпись     Расшифровка подписи

«____» ___________ 20____ года

2

