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  УТВЕРЖДЕНА
   распоряжением  Администрации
               Мелехинского сельсовета 
               Щигровского района 
   от 01.11.2012 г № 39-р
И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству  в Администрации Мелехинского сельсовета
 Щигровского  района Курской области
1.Общие положения

1. Настоящая Инструкция разработана в целях установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в деятельности Администрации Мелехинского сельсовета (далее - Администрации) документов, совершенствования делопроизводства  Администрации и повышения его эффективности.
Правовым основанием для разработки Инструкции по делопроизводству являются законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информации, документации и архивного дела, а также утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009 г. № 76 Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти;

Положения Инструкции по делопроизводству распространяются на организацию работы с документами независимо от вида носителя, в том числе с электронными документами, включая подготовку, обработку, хранение и использование документов, осуществляемые с применением информационных технологий. Системы электронного документооборота (системы автоматизированной обработки документов), применяемые в Администрации, должны обеспечивать выполнение требований Инструкции по делопроизводству.
Положения Инструкции по делопроизводству не распространяются на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну.
Особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию (служебную и иную тайну, персональные данные), регулируются специальными нормативными актами (инструкциями, положениями, правилами), утверждаемыми Главой сельсовета.
Требования Инструкции по делопроизводству к работе с бухгалтерской и другой специальной документацией распространяются лишь в части общих принципов работы с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение. 
2. Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики, использование современных информационных технологий в работе с документами, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в Администрации сельсовета осуществляется  заместителем Главы Администрации сельсовета, в ведении которого находится служба делопроизводства.
3. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в Администрации  сельсовета несет  заместитель Главы Администрации сельсовета, на  него возлагается выполнение следующих  основных обязанностей в соответствии с должностными инструкциями:

прием, учет (регистрация) и распределение входящих (поступающих) документов;

учет (регистрация) внутренних документов;

передача документов на рассмотрение  Главе сельсовета и после получения соответствующих резолюций – непосредственно работнику-исполнителю;

контроль за учетом исходящих (отправляемых) документов, передача их на отправку адресатам;

контроль за прохождением  рассмотрения документов;

организация справочно-информационной работы;

подготовка проекта номенклатуры дел Администрации сельсовета;

ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, обеспечение их сохранности, передача дел в архивный отдел  Администрации района;

выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;

сверка наличия документов, находящихся на исполнении у работников;

ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к организации делопроизводства;

консультирование работников по вопросам работы с документами;

подготовка заявок на изготовление печатей и штампов, печатно-бланочной продукции, получение средств организационной техники, канцелярских товаров;

учет печатей, штампов и бланков документов, используемых в Администрации сельсовета.

4. При работе с документами, поступившими в Администрацию сельсовета, не разрешается вносить в них исправления и работать с ними вне служебных помещений.

5. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудники обязаны передавать находящиеся у них на исполнении (на контроле) документы другому сотруднику по указанию Главы сельсовета.

6. При увольнении сотрудник должен сдать все числящиеся за ним документы по акту заместителю Главы Администрации сельсовета, в ведении которого находится служба делопроизводства.


Работники Администрации сельсовета несут ответственность за выполнение требований  настоящей Инструкции, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

7. Об утрате документов немедленно докладывается Главе сельсовета и сообщается заместителю Главы Администрации  сельсовета, в ведении которого находится служба делопроизводства. 
2. Основные понятия

документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в Администрации сельсовета;

документ - официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот Администрации сельсовета;

электронный документ - документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме;

электронная цифровая подпись - реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

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

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в Администрации сельсовета, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Щигровского района;

дело - совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности Администрации сельсовета;

3. Бланки документов

Согласно п. 5 Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477, документы Администрации  сельсовета должны, как правило, оформляться на бланках, на стандартных листах бумаги формата A 4 (210 x 297 мм) и иметь установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения.

В Администрации сельсовета применяются следующие бланки:

бланки писем с указанием должности высшего должностного лица Администрации  сельсовета (приложение №1);
бланки постановлений с указанием наименования Администрации  сельсовета (приложение №2);
бланки распоряжений с указанием наименования Администрации  сельсовета (приложение №3).
Бланки документов Администрации разрабатываются продольного варианта расположения реквизитов: при продольном варианте реквизиты бланка располагаются посередине листа вдоль верхнего поля.

Состав реквизитов для каждого вида бланков:

- для бланка распоряжения, постановления Администрации:

Герб Щигровского района Курской области;

наименование Администрации;

вид документа;

отметки для проставления даты и регистрационного номера распоряжения, постановления.

- для бланка письма :
Герб Щигровского района Курской области;

наименование должности высшего должностного лица Администрации сельсовета;

вид документа;

справочные данные о федеральном органе исполнительной власти (почтовый адрес, номера телефона, телефона-факса, адрес электронной почты и другие сведения);

отметки для проставления даты и регистрационного номера;

отметки для ссылки на исходящий номер и дату документа адресанта.
Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и на стандартном листе бумаги, должен иметь поля  не менее: 20 мм - левое; 20 мм - верхнее; 20 мм - нижнее; 10 мм - правое.

Бланки документов, применяемые в Администрации  сельсовета, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

4. Подготовка и оформление проектов
 постановлений, распоряжений 

Администрации Мелехинского сельсовета
Подготовка проектов постановлений, распоряжений Администрации  сельсовета осуществляется в установленные сроки.

Оформление постановлений, распоряжений Администрации сельсовета осуществляется на бланках постановлений, распоряжений Администрации   сельсовета.

На бланках постановлений Администрации сельсовета оформляются вопросы:

сокращение численности или штата работников Администрации;

назначения на должность и освобождения от должности работников Администрации; 
осуществления в пределах полномочий Администрации сельсовета мер по реализации, обеспечению и защите прав и свобод человека и гражданина, охране собственности и общественного порядка, борьбе с преступностью;

иных полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, области, района.

На бланках распоряжений  Администрации Мелехинского сельсовета оформляются вопросы:

 предоставления отпусков работникам Администрации  сельсовета, отзыв из отпусков;

направления работников Администрации в командировки;

создания комиссий, групп, штабов в соответствии с действующим законодательством;

выделения средств;

установления надбавок к должностным окладам за выслугу лет, за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

поощрения и наказания работников Администрации;

иных полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, области, района. 

Ответственность за качество проектов постановлений и распоряжений Главы сельсовета, их согласование с заинтересованными сторонами несет заместитель Главы Администрации  сельсовета. 

Заголовок должен кратко и точно отражать содержание текста постановления или распоряжения. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок печатается полужирным шрифтом через 1 межстрочный интервал.

Заголовок к документам, оформленным на бланках с продольным расположением реквизитов, выравнивается по центру.

Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами и печатается шрифтом размером  N 14  через 1,5 интервала от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка абзаца начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля.

Подписанные Главой сельсовета  постановления и распоряжения на бланках постановлений, распоряжений Администрации  передаются заместителю Главы Администрации  сельсовета, в ведении которого находится служба делопроизводства для их оформления и выпуска.

5. Контроль за исполнением постановлений, распоряжений, поручений Главы  района, Главы сельсовета
Контроль за исполнением постановлений, распоряжений, поручений Главы сельсовета и иных документов включает:

а) контроль по существу решения вопросов, поставленных в данных актах,  поручениях Главы сельсовета, иных документах;

б) контроль за сроками исполнения.

Контроль по существу решения вопросов, поставленных в актах, поручениях Главы сельсовета, иных документах, осуществляют: Глава  сельсовета, заместитель Главы Администрации сельсовета.

 Контроль за сроками исполнения осуществляется:

а) постановлений, распоряжений Главы  района, Главы сельсовета, обращений граждан  – заместителем Главы Администрации сельсовета;

Контролю исполнения подлежат все зарегистрированные акты, поручения Главы сельсовета, иные документы, требующие принятия или выполнения определенных управленческих действий, внесения изменения в нормативные и другие документы.

Обязательному контролю  подлежат предложения, заявления и жалобы граждан,  запросы депутатов. Контролируется процесс ознакомления работников с актами, поручениями Главы сельсовета, иными документами, предназначенными для использования в работе или присланными во временное пользование для согласования или утверждения.

Сроки исполнения актов, поручений Главы района, Главы сельсовета  исчисляются в календарных днях с даты их подписания, а для иных документов, поступивших Главе сельсовета для рассмотрения, с даты их поступления. 

При выявлении фактов несвоевременного или ненадлежащего исполнения либо неисполнения актов, поручений  Главы района, Главы сельсовета заместитель Главы Администрации сельсовета  вправе требовать от их исполнителей письменные объяснения о причинах нарушений. 

6. Прием, учет, регистрация и направление
 поступающих документов

Документы, поступающие в Администрацию сельсовета, учитываются и регистрируются Заместителем Главы Администрации  сельсовета (постановления, распоряжения Губернатора Курской области, постановления, распоряжения Правительства Курской области, Законы, постановления Курской областной Думы).

Поступившие документы учитываются и распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые.

Перечень нерегистрируемых документов, поступающих в Администрацию сельсовета, приведен в приложении № 4.

При вскрытии конвертов проверяется правильность адресования и оформления, комплектность и целостность документов и приложений к ним, сверяются номера документов с номерами, указанными на конвертах.

На поступившем документе проставляются порядковый номер входящей корреспонденции и дата.

Неправильно адресованные и оформленные, ошибочно вложенные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

При недостаче документов (отдельных их листов) или приложений к ним составляется акт (приложение № 5) в трех  экземплярах, один из которых остается в Администрации сельсовета, другой – приобщается к поступившему документу, а третий – посылается отправителю.
При поступлении поврежденного документа на обратной стороне его последнего листа в правом нижнему углу делается пометка «Документ получен в поврежденном виде».

Конверты от вложенных в них документов не уничтожаются в тех случаях, когда только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документов.

На пакетах с пометкой «Лично» проставляются дата поступления и учетный номер; они не вскрываются и учитываются по реквизитам, указанным на конверте.

В правом нижнем углу на лицевой стороне первой страницы полученных документов ставится штамп, на котором указывается дата получения документа, входящий номер.

При регистрации входящих документов используется журнальная система регистрации. Зарегистрированные документы с резолюцией Главы  сельсовета передаются под роспись с указанием даты  передачи документа, фамилии работника, принявшего документ.

Поступившие документы, как правило, должны рассматриваться в день их получения.

Указание об исполнении документа дается в форме резолюции: следующего содержания: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись руководителя и дата.

Регистрационный номер документа состоит из порядкового номера, который, исходя из информационных потребностей Администрации сельсовета, может дополняться буквенным или цифровым индексом, индексом дела по номенклатуре дел, кодом документа по классификатору корреспондентов, исполнителей и др. Составные части регистрационного номера отделяются друг от друга косой чертой.

7. Рассмотрение обращений граждан

В Администрации  сельсовета организация централизованного учета и обеспечение своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан осуществляется заместителем Главы Администрации сельсовета.

На каждом письменном обращении в правом верхнем углу первого листа обращения проставляется регистрационный номер и дата поступления обращения и порядкового номера по регистрационному журналу.

При поступлении обращений проводится проверка на повторность их за текущий год, и в случае повторного поступления делается пометка в письме.

Обращение направляется на рассмотрение Главе сельсовета в 3-х дневный срок под роспись.

Обращение заявителя  представляется на подпись Главе сельсовета.

Срок рассмотрения письма определяется в соответствии  с действующим законодательством, при необходимости он может быть продлен должностным лицом, давшим поручение после поступления мотивированной просьбы от исполнителя, но не более чем на один месяц.

В журнале приема граждан указываются следующие данные:

дата обращения заявителя;

фамилия, имя, отчество заявителя в именительном падеже;

адрес с соблюдением порядка, общепринятого при оформлении почтовой корреспонденции;

социальное положение и категория автора обращения;

аннотация на обращение;

необходимо, чтобы запись в журнале приема обосновывала адресность записи на прием:

о том, кто вел беседу;

о том, кому направлено на рассмотрение обращение, поступившее должностному лицу на личном приеме;

о результате рассмотрения устного обращения.

В необходимых случаях по результатам личного приема составляется письмо в соответствующие инстанции для дополнительного рассмотрения.

Заместитель Главы  Администрации сельсовета ведет анализ и обобщение поступающих обращений, периодически представляет Главе  сельсовета сведения о количестве и характере поступивших на рассмотрение письменных и устных обращений граждан.

8. Изготовление и использование печатей и штампов 

Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Администрации  сельсовета  используется гербовая  печать. 
Для проставления отметок о регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

Печать с изображением Государственного герба Российской Федерации ставятся на документы, требующие особого удостоверения их подлинности. Оттиск печати должен захватывать конец наименования должности лица, подписавшего документ.

Гербовая  печать проставляется также на командировочных удостоверениях, на платежных поручениях, других финансовых документах на получение денежных средств и в иных установленных случаях.

Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность  заместитель Главы Администрации сельсовета, в ведении которого находится служба делопроизводства и составляется соответствующий акт.

Ответственность и контроль за правильностью хранения и использования печатей и штампов Администрации сельсовета  возлагается на Главу сельсовета.

9. Техническое обеспечение работы с документами

Оформление документов в Администрации сельсовета осуществляется в соответствии с приказом Росархива от 23.12.2009 г. № 76 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти» и Правилами делопроизводства, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 477.

Печатание документов, требующих подписи Главы сельсовета,  осуществляется по поручению Главы сельсовета работникам Администрации, находящимся в его подчинении с использованием компьютерной и машинописной техники при соблюдении требований настоящей Инструкции и Правил.
Печатание документов производится на соответствующих бланках или на стандартных листах бумаги. Документ печатается, как правило, в одном экземпляре. 

Вторая и последующие страницы документа должны быть пронумерованы.  Номер проставляется посередине верхнего поля листа арабскими цифрами без слова «страница» (с.) и знаков препинания.

Копирование (тиражирование) небольших по объему документов может производиться непосредственно в  Администрации сельсовета, имеющую множительную технику.

Копирование бланков документов, используемых в Администрации сельсовета, не разрешается.

Копируются, как правило, первые экземпляры (подлинники) документов в несброшюрованном виде, четко напечатанные.

 Прием и оперативная передача текстов документов

по каналам электронной почты

Электронная почта – один из компонентов системы автоматизации документооборота, средство доставки, отправки информации и ее передачи между пользователями в Администрации сельсовета, других организациях, имеющих соответствующие аппараты  и программные средства.

Электронные сообщения, посылаемые по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях, при наличии определенной специфики в процессе исполнения.

Электронные сообщения передаются адресатам в соответствии с указателем на рассылку. 

Отправляемые и получаемые по электронной почте документы регистрируются в установленном для регистрации входящих документов  порядке.

Допускается  передача документов в виде файлов на магнитный носитель получателя.

10. Организация работы с документами  в делопроизводстве

Организация документов в делопроизводстве представляет собой совокупность видов работ, обеспечивающих сохранность, учет, систематизацию документов, формирование и оформление дел в делопроизводстве и их передачу в архивный отдел  администрации района в соответствии с требованиями, установленными государственными стандартами на документы, нормативно-методическими документами Федеральной архивной службы России, а также соответствующими нормативно-методическими документами по архивному делу и делопроизводству архивного управления Курской области.

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

Составление номенклатуры дел

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень наименований (заголовков) дел, заводимых в Администрации  сельсовета, с указанием сроков их хранения (приложение № 6). 


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

При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом муниципального образования «Мелехинский сельсовет», штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями документов с указанием сроков хранения, номенклатурами дел за прошедшие годы. Изучаются документы, образующиеся в деятельности Администрации сельсовета, их виды, состав и содержание.

В номенклатуру дел включаются все дела и документы, которые предлагается внести в следующем году, независимо от их назначения и сроков хранения. 
Документы Администрации сельсовета систематизируются в номенклатуре дел по разделам в соответствии с основными функциями Администрации.

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

Графы  номенклатуры дел  заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. Индекс дела состоит из установленного в Администрации сельсовета  цифрового обозначения структурного подразделения и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре в пределах структурного подразделения. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Например: 12-05, где 12 - обозначение структурного подразделения, 05 - порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

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

Заголовок дела должен четко в обобщенной форме отражать основное содержание и состав документов дела. Не допускается употребление номенклатурных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.).

Заголовок дела состоит из элементов, расположенных в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и т.д.) или разновидности документов (постановления, распоряжения, протоколы и т.д.); название Администрации сельсовета.

Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.

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

В графе 5 «Примечание» указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о выделении дел к уничтожению, о лицах, ответственных за формирование дел и др.

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

По окончании делопроизводственного года в конце номенклатуры делается итоговая запись о количестве заведенных дел.

В течение года по согласованию с архивным отделом в утвержденную номенклатуру дел могут вноситься изменения и дополнения.

Формирование и оформление дел

Формирование дела – это группировка документов в дело в соответствии с номенклатурой.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила: помещать в дело только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре; группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел; раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения; в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики; по объему дело не должно превышать 250 листов. При наличии в деле нескольких томов индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением «т.1», «т.2» и т.д.

Документы внутри дела располагаются в хронологической вопросно-логической последовательности или их сочетании.

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

Положения, инструкции, утвержденные постановлениями, распоряжениями Главы сельсовета, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Протоколы в деле располагаются в хронологическом порядке по номерам.

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

Документы в личных делах располагаются по мере их поступления.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ – ответ помещается за документом – запросом.

Дела в Администрации  сельсовета подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела – подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровке, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Ответственность за формирование и хранение дел в Администрации сельсовета возлагается на заместителя Главы Администрации сельсовета.

В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: оформление реквизитов обложки дела по установленной форме; нумерацию листов в деле; составление листа-заверителя дела; составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела  (приложение № 7); подшивку и переплет дела; внесение необходимых уточнений в реквизит обложки дела.

Обложка дела постоянного, временного хранения (свыше 10 лет) и по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование органа исполнительной власти; наименование структурного подразделения; индекс дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела; архивный шифр дела.

Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование органа  полностью, 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 Администрации сельсовета; заголовок дела – переносится из номенклатуры дел Администрации  сельсовета, согласованной с архивным отделом Администрации  района; 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, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словом.

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

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

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрации и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу.

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

После завершения нумерации листов составляется  заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе – заверителе дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности отдельных документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

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

Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроками хранения, указанный в перечне типовых документов или в перечне документов, образующихся в деятельности Администрации сельсовета, с указанием сроков хранения.

На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».

Архивный шифр дела (номера фонда, описи, дела) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архивном отделе чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных экспертно-проверочной комиссией архивного управления Курской области (до этого он проставляется карандашом).

По окончании года надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения.

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

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.


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

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

Заместитель Главы Администрации сельсовета, отвечающий за делопроизводство, обязан обеспечивать сохранность документов и дел.

Дела, находящиеся в рабочих комнатах, располагаются в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность, предохраняющих документы от пыли и воздействия солнечного света.

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

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения заместителя Главы Администрации сельсовета, в ведении которого находится служба делопроизводства с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

Порядок передачи документов на хранение в архивный отдел администрации Щигровского  района

Документы Администрации сельсовета являются муниципальной собственностью сельсовета и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральной архивной службой России, подлежат обязательной передаче на муниципальное хранение в архивный отдел Администрации Щигровского района.

Подготовка документов к передаче на хранение в архивный отдел  включает работу заместителя Главы Администрации сельсовета ответственного  за ведение делопроизводства, по проведению экспертизы ценности документов, формированию и оформлению дел, составлению описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

Экспертиза  ценности документов

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

Экспертиза ценности документов в Администрации сельсовета 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 организации и проведения экспертизы ценности документов в Администрации  сельсовета создается постоянно действующая экспертная комиссия Администрации  сельсовета (далее именуется – ЭК).

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется 1 раз в три года в Администрации непосредственно лицом, ответственным за ведение делопроизводства совместно с ЭК под непосредственным методическим руководством архивного отдела.

При проведении экспертизы ценности документов осуществляется отбор документов постоянного  хранения для передачи в архивный отдел Администрации Щигровского района; отбор документов с временными сроками хранения с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в Администрации сельсовета;  выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании перечней документов с указанием сроков их хранения и номенклатуры дел Администрации  сельсовета путем полистного просмотра дел,  в делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. Окончательное решение по результатам экспертизы ценности документов принимает ЭК.

По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения по личному составу, а также акты о выделении дел к уничтожению (приложение № 8). 
Опись дела – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, коллекции и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Отдельная опись представляет собой перечень дел с самостоятельной валовой (порядковой) законченной нумерацией.

Описи составляются отдельно на дела постоянного хранения;  дела по личному составу; на дела временного хранения описи не составляются.

В Администрации сельсовета  описи на дела постоянного хранения составляются один раз в три года. По этим описям документы сдаются в архивный отдел.

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 – валовым; графы описи заполняются в точном соответствии с теми сведениями, которые вынесены на обложку дела; при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью); графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях их физического состояния, о передаче дел другим структурным подразделениям 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  подписывается составителем с указанием его должности и утверждается Главой сельсовета.

Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении их к уничтожению производится после составления описи дел постоянного хранения за этот период. Указанные описи и акты рассматриваются на заседании ЭК одновременно. Согласованные ЭК акты и описи  утверждаются в архивном управлении Курской области.

Акт о выделении документов к уничтожению составляется, как правило, на дела Администрации сельсовета. 

Подготовка и передача документов в архив

В архив передаются дела с исполненными документами постоянного хранения, их передача производится только по описи дел, утвержденной ЭПК архивного управления Курской области.
Дела с исполненными документами постоянного  хранения передаются в архивный отдел Администрации Щигровского района после истечения пятилетнего срока их хранения.
Дела временного хранения и по личному составу передаче в архивный отдел Администрации района, как правило, не подлежат. Они хранятся  у лиц, ответственных за архив и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Передача дел в архивный отдел Администрации  района осуществляется по графику, согласованному с Главой сельсовета, утвержденном главой Щигровского района.
В период подготовки дел к передаче в архивный отдел –зам.главы администрации сельсовета , предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел. Все выявленные при проверке недостатки в формировании и оформлении дел заместитель Главы сельсовета обязан устранить.

Прием каждого дела  производится сотрудником архивного отдела Администрации района в присутствии заместителя Главы Администрации сельсовета. Работниками архивного отдела в установленном порядке составляется акт приема-передачи дел в архивный отдел администрации Щигровского района, который утверждается Главой сельсовета, начальником архивного отдела.
При ликвидации Администрации Мелехинского сельсовета лицо, ответственное за ведение делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует все имеющиеся документы в дела, оформляет дела, независимо от сроков хранения.  Передача дел осуществляется по описям, утвержденным ЭПК архивного управления Курской области.
СОГЛАСОВАНО

Начальник Архивного отдела

Администрации Щигровского района




______________ 20___ года                 

  подпись         расшифровка подписи
Приложение № 1
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АДМИНИСТРАЦИЯ
      МЕЛЕХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ЩИГРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

ОТ    «___ »___________20___г.   №_____

Приложение №2
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АДМИНИСТРАЦИЯ

МЕЛЕХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ЩИГРОВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ОТ  «____»___________ 20___г.    №_____

Приложение №3
Бланк письма ?
                      Приложение №4

П Е Р Е Ч Е Н Ь

нерегистрируемых документов, поступающих в Администрацию Мелехинского сельсовета Щигровского  района

Ведомственные статистические отчеты, бюллетени, сборники и обзоры.

Пригласительные билеты, поздравительные письма, телеграммы и открытки.

Дайджест прессы, обзоры печати, книги, газеты, журналы, прейскуранты и каталоги, ведомственная техническая литература, проспекты, рекламные материалы, информационные сводки, тематические и специальные сборники, прогнозы погоды и т.п.

Аналитические обзоры и иные материалы, представляемые для сведения.

Документы на иностранных языках без перевода.

Документы без подписей.

Приложение № 5
А К Т

Мы, нижеподписавшиеся, работники Администрации Мелехинского сельсовета Щигровского  района

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

составили настоящий акт в том, что «_____»________________ 200 ___г. при вскрытии пакета __________________________________________________________________________

в нем не оказалось _________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящий акт составлен в трех экземплярах.

Подписи: ___________________________

                ____________________________

                ____________________________

Приложение №6
Администрация




УТВЕРЖДЕНО

Мелехинского сельсовета


Распоряжением Администрации

Щигровского района


          Мелехинского сельсовета                                                

Курской области




Щигровского района








Курской области








от ___________20__ года №_____ 








НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ

на 2012 год

	№№ п/п
	Заголовки дел (тома, частей)
	Количество дел (томов в часте)
	Срок хранения дела (тома, части) и № статей по перечню
	Примечания

	     1
	                        2
	    3
	      4
	     5


Зам.главы Администрации

Мелехинского сельсовета 

подпись                  Расшифровка подписи




СОГЛАСОВАНО

Начальник Архивного отдела

Администрации Щигровского района




______________ 20___ года                 
  подпись         расшифровка подписи
Приложение № 7
Муниципальное образование

        УТВЕРЖДАЮ

 «Мелехинский сельсовет»
                   Глава Мелехинского сельсовета

Щигровского района


         Щигровского района

Курской области




_______________В.А.Кривошеев







«___»____________ 20__ года

ФОНД  №

ОПИСЬ № 

дел постоянного хранения

за _______________ годы

	           Наименование раздела (структурного подразделения организации)

	№№
	Индекс
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечания

	   1
	       2
	                      3
	       4
	     5
	       6


В данный раздел описи внесено _____ дела  с  № ___ по № ___.

Зам.Главы Администрации

Мелехинского сельсовета

Щигровского района                подпись

Расшифровка подписи

     СОГЛАСОВАНО





УТВЕРЖДЕНО

Протокол ЭК администрации 


           Протокол ЭПК архивного

Мелехинского сельсовета 



управления Курской области

от ____________ №___




от ______________ № ___


                                                                                               Приложение №8
Администрация



               УТВЕРЖДАЮ

 Мелехинского сельсовета    



Глава Мелехинского сельсовета

Щигровского района




                ___________В.А.Кривошеев
Курской области





«___»___________20    года

А К Т   № 

С. 2-е Мелехино Мелехинского сельсовета

О выделении к уничтожению

документов, не подлежащих хранению


На основании Перечня Типовых управленческих документов, образующиеся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения (М.,2000), отобраны к уничтожению, как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда № ____ муниципального образования «Мелехинский сельсовет»

	№№ п/п
	Заголовок дела, или групповой заголовок дела
	Дата дела или крайние даты дел
	Индекс дела (тома, части) по номенклатуре дела по описи
	Количество дел (томов, частей)
	Сроки хранения дела (тома, части) и номера статей по перечню
	Примечания

	    1
	                  2
	        3
	      4
	         5
	      6
	           7


Итого в акт внесено _______ дел  за ___________годы.

Одновременно предоставлены описи дел постоянного хранения  и по личному составу 
за __________ годы.

Зам.главы администрации







Мелехинского сельсовета              подпись                            Расшифровка подписи
«____»_____________год
СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК

Администрации

Мелехинского сельсовета
от  «____»______________ № ___
