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Иркутская область
Тулунский район

Администрации Котпкскоfо сельского поселения
глава Котикского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 5 мая 200бг. м7

Об утверждении Типовой
инструкции по делопроизводству
в администрации Котикского
сельского поселения

В целях совершенствования делопроизводства в администрации
Котикского сельского поселения и усиления исполнительской
дисциплипы, руководствуясь распоряжением Правительства Российской
Федерации от З1.10.2000г ЛЬ1547 - р, приказом Федеральной архивной
службы России от 27.11.2000г. ЛЪб8,Постановлением Празительства
Российской Федерации от 13.08.1997г. ( Об утвер?кдении Правил
подготовки нормативных правовых актов федеральных органов
исполнительской власти и их государственной регистрации>.

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемую Типовую инструкцию по делопроизводству
в адмияистрации Котикского сельского поселения.

(Прилагается).

2. Руководителям структурных подразделений администрации
Котикского сельского поселения разработать и утвердить па основе
Типовой инструкции соответствующие инструкции по
делопроизводству в каждом структурном подразделепии и по
согласованию с управлепием делами администрации ввести их в
действие с 5 мая 2006 года.

Признать утр лу постановление мэра района от 25.03.
по дело-2002 года ЛЪ ждении Типовой инструкции

тного самоуправления}>.
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УТВЕРЖДЕНА
fIос mа н о Bite н uем zл а в ы аOм uн чс mр о цч ч

КОТИКСКОГО СЕЛЪСКОГО ПОСЕЛ ЕНИЯ
Ю.М, Гр uHeB uцкu й

от 05.05.2006г J\b 7

ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в администрации

котикского сельского поселения

1. оБщиЕ положЕния

1.1. Типовая инструкция' по делопроизводству в администрации
Котикского сельского поселения (далее - администрачия) разработана в
целях совершенствования документационного обеспечения управления и
повышения его эффективности путем унификации состава и форм
управленческих документов, технологий работы с ними и обеспечения
контроля исполнения до ку м енто в.

1.2. Типовая инструкция устанавливает общие требования к
документированию управленческой деятельности и организации работы с
документами в администрации Котикского сеJIьского поселения.

1.З. Аппарат администрации организует и ведет делопроизводство
на основе индиRидуальных инструкций и других нормативных правовых
документов, не проl,иворечащих законодательсr,ву Р.Ф. и настоящей
Типовой инструкции. Индивидуальные инструкции по делопроизводству
утверждаются руководителями структурных подразделений.

| .4. Положения Типовой инструкции распространяются на
организацию работы с документами, средс,r,в в работе с документами,
ме,l,одическое pyKoBollcl,Bo и вкJItOчая их полгот,овку, регистрацию, учеl,и
ко н,Iрол ь исполнения.

1.5. Организация, ведение и совершенствование системы
документациоЕного обеспечения управления на основе едияой
технической политики и применения соRременных технических контроль
за соблюдением установленноt,о порядка работы с документами в
струк,гурных подразделения администрации осуществляется
управляющим делами и руководителями структурных подразделении.



II. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ПРОЕКТОВ
ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ ГЛАВЫ

АДМИНИСТРАЦИИ КОТИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

2.1 . Подготовка и оформление проектов муниципальпых актов
(постановлений, распоряжений гJlавы администрации) производятся
аппаратом администрации
инструкцией.

в соот,ветс,I,вии с настояшей Типовой

2.2, Проекты муниципальных актов вносятся за подписью
заместителей главы администрации в соответствии с распределением
обязанностей, соf ласованные с заинтересованными лицами и
исполнителями, с приложением необходимых справочных и
а нал иl,и чес ки х м ате риаJrов.

2.З. Проек,гы муниципальных актов в случае необходимости
должны содержать пункт о возложении контроля за их исполнением.

2,4. Согласование проектов муниципальных актов оформляются
визой, вклк)чающей ;rичную подпись визируюпIего, его должность,
расшифровку подписи и дату. Визы проставляются на оборотной стороне
последнего листа 1-го экземпляра проекта документа в нижпей его
части. Возражения по проекту документа излагаются в оl,дельной
справке, которая прилагается к проекту. Если в rrроцессе согласования в
проект акта вносятся изменения принципиального характера, то он
подлежит lloB1,opHoMy визированию. Пов,горное визирование не
требуе-t,ся, если при доработке в проект докумеята внесены уточпеЕия
редакционного характера, не изменившие его содержания.

2.5, Проекты актов визирую,t,ся руководителями структурных
полразделений, замесl,ителями fлавы администрации, которые
представляют проект п которым в документе предусматриваются задания
или поручения, а также руководители других заинтересованных органов.
Проек,ты актов, содержащие вопросы распределенпя муниципальной
собственности,, подлежат обязательному согласованию с комитетом по
управлению муниципальным имуществом. Проекты актов, имеющих
пормаr,ивный характер., подлежат обязательному согласованию с
юридической службой администрации Тулунского муяиципального
района. Проекты актов, предусмаl,ривающие расходы за счет средств
местного бюджета, подлежат обязательному согласованию с финансовым
управлением администрации.

2,6, Проекты актов главы администрлции l п редусматривающи е

приняl,ие at{,1,oB замести,I,елями главы администрации, руководителями
сr,руктурных подразделений, вносятся с приложением к представленному
проекту акта гJIавы админис,l,рации соотве,tствующих, связанных с ним
проектов актов заместителей главы администрации, руководителей
структурных подразделений.

2.7. Проекты пос-r,ановлений и распоряжений главы администрации
имеют сJIедуIоIцие реквизиты:



'J.

- наименование вида акта (постановлен ие, ра с по ряжен и е);
- заголовок и те кст.

Заголовок печатается на расстоянии не менее 9 см. от BepxHe1.o края
листа, пишется с прописной буквы, выделяется полужирным шрпфтом.
Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, состоящий из 2-х или
более строк, печатается через 1 межстрочный интервал. Текст отделяется
от заголовка 2-3 межстрочными интервалами и печатается через
интервал. Текст печатается от левой границы текстового поля и
выравнивается по левой и первой границам текстового поля. Первая
строка абзаца начинае,гся на расс,rоянии 1,25 см. от левой границы
текстовоfо поля. Текстовая часть может подразделяться на
констатирующую часть - преамбулу и постановляющую часть ( в
распоряжении * распорядительную ч а сть).

Преамбула R постановлениях главы администрации завершается
словом ( ПОСТДНОВЛЯЮ>, которое печатается в разрядку. В проектах
постановлений главы администрации употребляются полные
официальные наименования органов и организаций, в проектах
распоряжений - их сокращенные официальные наименования.

Пункты в тексте нумеруются арабскими цифрами с точкой и
заfоловков не и меет.

Пункты могут разделяться на подпункты, которые нумеруются
арабскими цифрами или строчными буквами с закрывающей круглой
скобкой.

При наличии приложений в тексте на них обязательно делается
ссылка.

Щопускается печатать прописными буквами и выделять шрифтом
лруrоЙ насыщенности фамилпи прп подfо,|,овке проектов постановлениЙ
главы администрации по вопросам награждения государственными
наградами, присвоение почетных званий ( в лруfих случаях яе

рекомендуется).
На бланках постановлений и распоряжений главы администрации

стааится подпись главы администрации и делается расшифровка подписи
(подпись Ю.М. Гри нев и цки й).

номер и дата проставляется после подписания документа главой
администрации.

Приложения к проектам оформляются на отдельных листах бумаги
и подписываются руководителем органа, внесшего проект. Если в тексте
дается ссылка (( согласно приложению>), то на первой странице
приложения в правом верхЕем уfлу ппше,tся слово (ПРИЛОЖЕНИВ>>,
ниже дается ссылка на постановление или распоряжение. При наличии
нескольких приложений они нумеруются.

Например:
ПРИЛОЖЕНИЕ ЛЬ1

к постановлению главы
адм инистрации Котикского

сельского п оселе н ия
льот

При наличии в тексте акта формулировка (УТВЕРДИТЬ)



На самом приJIожении в правом верхнем углу располагается слово
(УТВЕРЖДЕНО> или (УТВЕРЖДЕН> со ссылкой на нормативный акт,
его дату и номер.

Например:
УТВЕРЖДЕНО

постановленпем главы
администрации Котикского
сельского поселеп ия
от

Заголовок к тексту прилоя(ения печатается центрированным
способом, Первое слово заголовка приложения выделяется прописными
буквами, полужирным шрифтом иJlи может быть напечатано в разрядку (

П ол о ж Е н И Е, П В Р Е Ч Е н Ь'с Пи с о к и т.д. ).
Графы и строки таблицы lIолжны иметь заголовки, выраженные

именем существитеJIьным в именительном падеже.
Если таблицу печатают более чем на l странице, заголовочная часть

таблицы повторяется на каждой странице. Листы приложения
нумеруются самостоятельно, начиная со 2-го листа.

2.8. К порядковому номеру постановления через дефис
лобавляются буквы ( ПГ>>, распоряжения - буквы << РГ>> или <<РК>.

2.9. Постанов"tения, распоряжения нумеруются порядковой
нумераuией в пределах календарного года; распоряжения по основной
деятельности и по личному составу нумеруются раздельно.

В положениях,, программах, уставах и других подобных документах
разделы и главы пумеруются римскими цифрами, а пункты и
полупункты - также, как и в тексте постановленпя (распоряжения) главы
админис,грации,

III. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ПРОЕКТОВ
РАСПОРЯЖЕНИЙ ЗАМВСТИТЕЛВЙ ГЛАВЫ

АДМИНИСТРАЦИИ КОТИКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

3.1. Подготовка и оформлеяие проектов распоряжении
со от в е,гств и и сзамес,tитеJlей r,;Iавы а/Iминистрации производится в

Hacr оящей Типовой и нс t рукчисй.

З.2, Проекты распоряжений вносятся руководителями структурных
подразделеЕиЙ алминистрации .

3.З. Если в тексте проекта акта упоминаются ранее принятые акты
главы администрации'' то делается ссылка на их номер.' дату и заголовок.
Если подготавливаемый акт заместигеля главы администрации влечет за
собой внесение иtиенений и.rи допо.T нений в другие акгы JаNrестllтелей
главы администрации, ,го эти изменения или дополнения включаются в

проект подготавливаемого акта или представляются в виде
самостоятельного акта одновременно с ним.

J{ъ



Щокументы., которые предлагается утвердить подготавл и ваемым
проектом распоряжения, в обязательном порядке прилагаются к данному
проекту распоряжения. Проекr, распоряжения по организации исполнения
федерального или областного законодательства, других актов должен
содержать ссылку на соотве,iствующий закон, другой акт.

З.4. В проектах распоряжений употребляются сокращенные
официальные наименования органов и орrанизаций.
Проекты распоряжений подлежат согласованию, которые оформляются
визой:

- лицами, которые представили проект и которым в акте
предусматриваются пору чен и я;

- юридической службой, если проект распоряжения носит
нормативный характе р;

- ф"пансовым управлением администрации, если
предусматриваются расходы за счет средств местного бюджета;

- руководителями структуряых подразделеяий в соответствии с

распределением обя за н ностей.

Особое внимание визирующего проект распоряжения излагается
отдельно и приJlагае],ся к проекту. Если в ходе проработки или
согласования проекта распоряжения в него вносятся существенные
изменения'' то он подлежит повторному визированию.

Проект распоряжения имеет реквизиты:
- наименование акта-распоряжения заместителя главы

алминистрации;
- дата распоряжения и ЛЬ____.

К порядковому номеру через лефис добавляется буква < РЗ>
Например: ЛЪ 158-рз

- ,аголовок.
Текст печатается от левой границы текстового поля и

выравнивается по левой и правой границам текстового поля.
Первая строка абзаца начинается на расстоянuп 1,25 см. от левой

границы поля. Текст может разделяться на преамбулу и

распорядительную часть.
Преамбула может о,гсутствовать, если предписываемые действия не

нуждаются в разъя сн ен и и.
Распорядительная часть, как правило, разделяется на пункты,

которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не
пмеют. При наличии приложений в тексте на них обязательно делается
ссыл ка.

Подпись отделяеl,ся от ,гекста 3 межстрочными интервалами и
состоиl, из подписи замес,гитеJIя главы администрации и инициалов и

фамилии заместителя I.лавы администрации.
Приложение к проектам распоряжений печатаrотся на отдельных

листах бумаги и подписываю,tся исполни,гелем. Порядок оформления
приложений к проектам распоряжений заместителей главы
администрации аналогичен оформлению приложений к проектам
постановлений и распоряжений гJIавы администрации.



Визы оформляются аналогично оформлению этого реквизита в
проектах постаяовлеяий и распоряжений главы администрации,

3.6. Заголовок печатается строчными буквами через l интервал
выдеJIяется полужирным шрифтом, точка в конце заголовка не ставится.
TeKcr, от заголовка отделяется 3 межстрочными интервалами, печатается
через 1,5 интервала.

Первая строка абзаца печатается на расстоянии 1,25см. от левой
fраницы текстового пол я.

IV. ПОДГОТОВКА И ОФОРМЛЕНИЕ ПРИКАЗОВ И
РАСПОРЯЖЕНИЙ РУКОВОДИТЕЛ ЕЙ СТРУКТУРНЫХ

ПОДРАЗДЕЛЕН ИЙ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Приказами и распоряжениями оформляются решения по
оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам
внутренней работы аппарата администрации.

Проекты приказов! распоряжений по кадровым вопросам готовит

кадровая служба на основании соответствующих представлений.
Приказы (распоряжения) подписываются руководитеJlем

структурного подразделен и я.

4,2. Проекты приказов (распоряжений) и приложеflия к ним
визируются исполнителем, внесшим проект, а также лицами, которым в
проек,ге предусматриваются задания и поручения.

4.3. Проекr,ы приказов (распоряжений) печатаются на стандартных
бланках установленной формы. Приказы (распоряжения) нумеруются
порядковой нумерацией в пределах календарного года; приказы
(распоряжения) по основной деяT,ельности,, личному составу нумеруются

отдельно.

4,4, ПРИКаЗ (',X;T:J;""XX"J "-:Т;'-Тii'"Н'" подразделения
админисl,рации;

- наименование вида документа - приказ (распоряжение);
- дата и н омер;
- заголовок, который должен кратко и точно отражать

содержание текста приказа (рас по ряжения).
Текст приказа (распоряжения) может состоять из 2 частей:

преамбулы и распорядительной. В преамбуле кратко излагаются цели и
заlIачи, факты и события, tIослужившие основанием для пздания приказа
(распоряжения).

Ес"lrи приказ (распоряжение) издается на основании другого
документа, то в преамбуле указывается наименование этоrо документа в
творительном падеже, его дата и номер и заголовок. Преамбула в
проектах приказов завершается словом П Р И К А З Ы В АЮ' которое
печатается в ра з р ядку.

РаспорядитеJrьная часть доJIжна содержа,гь перечпсJIение
предписываемых действий с указанием исполнителя каждоfо действия и



сроков испоJlнения. Последний пункт распорядительной части может
содержать сведения о доJrжяостном лице, на которое возлагается
контроль за исполнением прпказа (распоряжения). Если приказ
(распоряжение) изменяет' дополняет или отменяет ранее изданный
документ или какие-то его положения, то один из пунктов
распорядительной части текста должен содержать ссылку на отмененный
документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка.

Текст пунк,|,а должен печататься словами << Признать
утратившим сплу .........)). В приказ (распоряжение) не следует
вклIочать пункт <<ffовести до сведения .....>). Лица, до сведения
которых доводится приказ (распоряжение) указываются в расчете
рассылки, которую исполнитель готовит вместе с проектом приказ
(распоряжения).

Место расположения виз аналогично их расположению на
постановлениях, ра спо ряже }I иях главы администрации.

Подпись состоит из наименования должности лица,
подписавшего документ., личной подписи и расшифровки подписи
(инициалы, фамилия). Приказы (распоряжения) подписывает
руководитель структурного подразделения, а в его отсутствие - лицо,
его замещающее. Приложения к приказу (ра сп оряжени ю)
подппсываются лltцом, подготовившим проект. Подпись ставится на
оборотной стороне последнего листа приложеЕия.

5. t.

Ч. СОСТАВЛЕНИЕ ПРОТОКОЛОВ

Протокол составляется на основании записей,
произведенных во время совещания (заседания). Записи во время
заседания (совешания) возлагаются на секретаря коллегиального
органа, лолжностное лицо по поручению.

5.2. Текст протокола, как правпло, состоит из 2-х частей:
вводной и основпой. Во вводной части оформляются реквизиты:

- секре,га рь;
- п р исутств овал и;
- повестка дн я;
- докладчики по каждому пункту повестки дня.

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

слушАли - выступили _ постАновили (рЕшили)
Протокол подписывается председательствующим на заседании и

секретарем. .Щаr,ой проl,окола является дата заседания. Протоколам
присваиваются порядковые номера в пределах календарного года
отдельно по каждой группе протоколов.

5.3. Принятые решения доводятся до исполнителей в виде
выписок из п ротоколо в.

VI. ОФОРМЛЕНИВ СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ

6.1. Служебные письма администрации готовятся:
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- как 0тветы о
государственной B"rr а сти;

выполнении поручений о рганов

- как псполнение поручений по обращениям rраждан по
вопросам, относящимся к компетенции исполнительных органов
местного са моу правлен и я;

- как сопроводительпые письма к проектам
законода,гельных актов органов fосударственной власти Иркутской
области;

- как ответы на запросы различных организаций и частных
лиц;

- как инициативные п исьма.

6.2. Сроки под готовки
резолюцией рукоRодителя на
испоJIнения п ору чен и й. tап росо в
Сроки подготовки и н и циати вн ых

ответных писем устана вли ваются
основании имеющихся сроков

или по решению автора резолюции.
писем определяются руководителем.

6.3. Служебные письма печатаются на стандартных бланках
формата А4.

6,4. Если письмо оформлено на бланке дол}кностного лица, ,го

его текст излагается от l-го лица (( Прошу>>, << Направляю>> и т.д. Текст
письма как правиJrо состоит из 2-х частей. В 1-й части излагается
причина, основание или обоснование составления письма. Во 2-й
части, пачинающейся с абзаца, помещаются выводы, предложения,
решения, просьбы и т.д. Датой письма является дата его подписания.

б.5. Подписи служебных писем документы, направленные в
вышестоящие органы, федеральные органы власти и судебные органы
полписываются главой администрации и (или) по его поручению
замес,гителем гJIавы администрации. Щокументы, направленные
подчиненным и сторонним организациям, гражданам, подписываются
руководителями структурных подразделений в соответствпи с их
компетенцией.

ЧII. БЛАНКИ ДОКУМЕ,НТОВ,ПРИМЕНЯЕМЫЕ В
АДМИНИСТРАЦИИ

7.1. В администрации примеIrяются следующие бланки:
- бланки с указанием наименования администрацпи;
- бланки с указанием должности руководителя

администрации, его заместителей 1

- бланки с наимепованием струк,гурного подразделения,
имеюшlего право издавать распорядитеJIьные документы и
осуществлять переписку со сторонними организациями. Состав видов
бланков, применяемых в администрации утверждается главой
адмипистрации по
админ истра ции.

п редставлению управляющего делам и
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7,2. Разрешается изготавливать бланки с воспроизведением
Герба Иркутской области.

7.3, Бланки документов запрещается передавать другим
организациям лицам без со ответству ю щего разрешения.

VIII. ОФОРМЛЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ В ПРОЦЕССЕ
ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ

При подготовке организационно-распорядительных документов
работники администрации обязаны соблюдать правила оформления
реквизитов, изложенных ниже.

8.1. Заголовок к тексту документа
Заголовок к тексту документа должеп быть кратким и точно
передавать смысл текста, отвечать на вопрос <<О чем)>, <<О

выделении>)о <<Об изменении>> и т.д.
Заголовок составляется лицом, готовящим проект документа.

8.2. Щата документа
Щатой документа является дата его подписания или события,
зафиксированноfо в документе; для утверждаемого документа - дата

утверждения.
{ата документа проставляется должностным лицом,

подписывающим или утверждающим документ. При подготовке
проекта документа печатается только обозначение месяца и года.
Способ написания даты зависит от характера докумеIIта: в
нормативных документах, определяющих права rраждан и
организаций, а также содержащих сведения финансового характера,
используется словесно цифровой способ оформления даты, а в
остальных случаях - цифровой в следующей последовательности (

29.09.200бг.).

8.3. Подпись документа
.Щокументы, паправленные в вышестоящие органы, органы
государственной власти Иркутской области, судебные органы
подписываются главой администрации или по его поручению
заместителем.

.Щокументы,
организациям,
структурных подразделений в соответствии с их компетенцией.
В состав подписи входят: наименоваItие должностноfо лица,
подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка
(инициалы, фамилия).

Не допускается подписывать документы с предлогом <<ЗА>> или
проставлением косой черты перед наименованием должности.

8.4. Алресование документа
Щокумента адресуются организациям, их структурным
подразделениям или конкретным лицам. При адресовании документа

направленные
гражданам,

подчиненным и сторонним
подписываются руководителями

организации, ее структурному подразделению - без указания



должностного лица, их
падеже.

Например:
Министерство культуры
Российской Федерации
Управление делами

Пр, направлении документа конкретному должностному лицу
наименование организации и подразделения указывается в
именительном падеже, а должность и фамилия - в дательпом.

Например: Администрация Иркутской облас,ги
[епартамент, по работе с гражданами
Ведущему специал исту
И.О Петрову

При алресоl}ании
наименование вх одит

Например: Генеральному директору
ОАО ( Востсибуго"rrь>>
А.Р.Иванову

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

Например: П.И. И ва но ву
ул.Садовая лом 14,кв.54
Тулунский район, л. Петровск
Иркутской области бб52l0

8.5. Согласованиедокумента
Визирование проекта документа проводи,тся при необходимости
оценки обоснованности документа, соответствие его правовым актам
и ранее принятым решениям. Представленные на подпись документы
визируются исполнителем и руководителем подразделения, где
готовился документ. {окументы, содержащие поручения работникам
адмиrtистрации, ими должны быть завизированы. Визы включают в
себя личную подпись и доJIжность визирующего документ,
расшифровку подtIиси (инициалыо фамиlIия) и дату.

Виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего
листа подлинника распорядительного правового акта.

На проекr,е нормативноfо правового акта, на внутреннем
документе и кOпии отправляемого документа визы проставляются на
лицевой стороне документа.

Согласование проекта документа проводится с органами
упрааления и организациями, интересы которых R нем затрагиваются
- внешнее соfласование. Внешнее согласованпе оформляется

наименования, пишутся именительном

,|ioKyMeHTa руковолителю организации ее
в состав наименования должности адресата.
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соответствующим грифом. Гриф включает в себя слово <(

СОГЛАСОВДНОD, наименование должностного лица, с которым
согласовывается докумеriт, личную подпись, расшифровку подписи и
дату согласован ия.

Например: СОГЛАСОВАНО
Руководитель ФНС по Иркутской области

(подпись) (инициалы, фамилия)
30.09.2006 г.

Согласование докумеIгt,а в зависимости от его содержания
осуществляется в сllедуtощей п trсл e]lo ва тель н ости:
- с заместителями главы администраIIии;
- с руководи,гелями с,груктурных подразделений, интересы которых
затрагиваются в документе;
- с вышес,гоящими органами - в случаях, коl-да законодательством
п р едусм атри в ае,|,ся воз можн осl,ь со вер пt ен и я у п равлен ческих
действий тOлько с согласия э,I их 0рганов;
- с руководителями lIодчиненных органи]ачий, интересы которых
затрагиваются в докуме нте.

8.6. Утверждение доку мента
Гриф утверж]Iения на документах, подлежащих утверждению,

прос,I,авляе,Iся в правом верхнем yl,Jly первого листа документа.

Например: УТВЕРЖДАЮ
За мест,ител ь главы администрации

( подпись) (инициалы, фа м ил ия)
28.10.200б г.

8.7. Резол юц ия
В состав резоJtlоции входят следующие элементы: фамилия

исполнштеля (испо.llнителей); содержание поручения, срок
исполнения, подпись, да,га.

В случае, когда поручение дается 2-м и более исполнителям,
основным исlIолнителем яI}Jlяется лицо, указанное в поручении
первым. Е*у предосr,авляется право созыва соисполнителей и
коорлинация их работы.

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

8.8.отметка об исполните.lIе
Отметка об исполнителе документа проставляется в левом

нижнем углу лицевой или оборотной стороны последнего листа
подлинника документа. OTMer ка вкJ]ючает в себя фамилию (Ф.И.О.)
испоJtнителя, номер его r,е.llефона.
Например:
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Петров Иван П етро ви ч
2-16-4з

или Петров
2- l5-43

Оформление приложепий к локументу
Приложения должllы име,I,ь реквиfиты: название' заголовок,

подписи лиц, ответствепных заl их содержание,, дату, отметки о
согласовании и т.д.

Например: ПриJlожения: 1. Справка о.......на 3 л.в 2эк.
2. Проект .... н а 8 л. в 4 экз.

8.9.

Приложения к
верхнем углу 1-го
номера.

Например :

!окументы,
rrодразделепий,

распорядительным документам содержат в правом
листа 0тметку с указание документа, его даты и

адресованные
предварптельно

руководителям структурных
рассматриваlотся

Приложение к распоряжению
главы администрации
котикского сельского поселен ия
от

8.10. Отмет,ка об исполненпи документа
Отметка об исполнении докумен,|,а и направлении его в дело

включает: краткие сведения об исполнении или еrо дату и номер,
отметку <В !ЕЛО>,номер дела, в котором будет храниться документ,
дату, подпись ис пол н ите.п я

lX. ПРИЕМ, ОБРАБОТКА И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ
ПОСТУПАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ

9.1. .Щокументы, поступаrоIцие в администрацию на бумажных
носителях, прохолят первичную обработку, предварительное
рассмотрение, реr,истрацию, рассмотрение руководством и

доста BJl яютс я исп ол н итеJI я м.
Первичная обработка осуществляется ответственными

работниками. Конверты с документами вскрываются (за исключением
конвертов с пометкой (лично>), проверяется правильность
доставки, целос,l,ность упаковки докумен,гов. На полученном
документе проставляется регистрационный штамп.

9,2. Щокументы, адресованные главе администрации а также без

указания конкретного лица, предварительно рассматривак)тся
управляющим делами.

лъ

ответс,гвен н ы м за ведение документооборота.
лицом,



Без предварптельного рассмотрения передаются по пазначению
документы, адресованные непосредственно структурным
подразделениям или должностным л ицам.

Рассмотренные руко водител е м документы, возвращаются
управляющему делами (ответственным лицам) лля передачи их на
исполпение, Щокументы на исполнение передаются под роспись в
контрольно_регистрацион н ых
документов, контроля).

Подлинник докумен,t,а, который исполняется несколькими
исполни tелями, получает or ве tственный исполниl ель, остальны!,
исполнителям передаются ко пи и.

9.З. Поступивпrие телеграммы lIринимаются под расписку с
проставлением даты и времени приема.' регистрируются по тем же
правилам, ч,rо и письма, а затем передаются на рассмотрение
руководству и исполнен ие.

Текст телеграммы записывается в журнал
передается руководителю, коl,орому она адресована.

журналах (журн ал ы входящих

10.3. Телеграммы, составлен ные
администрации, принимаются для отп равкп
подписанными, датированными.

l0.4. Передача информаt{ии с помощьк)
осуществляется устно по каналам телефонной связи
получателем.

9.4. Поступившие оригиналы документов с электронной копией
должны иметь сопроволительное письмо. Текст копии на магнитном
носителе должен соответствовать тексту оригинала.

ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАБОТКИ И ПЕРЕДАЧИ
ОТПРАВЛЯЕМЫХ ДОКУМЕНТОВ

l0.1. !окументы, оl,правляемые администрацией передаются
почтовой и электронной связью, .Щокументы дJlя отправки передаIотся
полнос,rью оформLrенrlыми, зарегистрированными, с указанием
поч,I,ового адреса или с ука}анием на рассылку.

!окументы, подлежащие отправке должны обрабатываться и
отправляться в день их подписания или не позднее следующего
рабочего дня.

t0.2. С помощью средств электрической связи осуществляется
передача информации R виде телеграмм, факсограмм, телефонограмм,
электронных сообще н и й.

х.

и оператив но

в орfанизацпи,
завизированными,

телефонограмм
и записы вается
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ХII. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ ВНУТРЕННИХ
ДОКУМЕНТОВ

11.1. Прохождение внутренних документов на этапах их
подготовки и оформления должно соответствовать прохождению
отправляемых документов, а на этапе исполнения - поступающих
докумеятов.

11.2. Проекты распорядительяых документов после подготовкп
и согласования с заинтересованными подразделениями и
должностными лицами передаются в юридическую службу для
проверки соответствия содержания документов действующему
законодательству, а затем управляющему делами, который
осуществляет контроль ]а правильностью их оформления.

Оформленные локументы передаются управляющим делами на
подпись руководителю в соответствии с правом подписи документов п
распределением обя занн остей.

l1.3. Копии, подписаяных руководителями распорядительных
документов, в обязатеJrьном порядке рассылаются в структурные
подразделения в введении которых находятся рассматриваемые
вопросы.

l1.4. Передача докумен,|,ов межлу структурными
подразделениями осуществляется через лицl ответственных за

делопроизводство. .щокументы передаюr,ся с соответствующей
отме,гкой в регистрационно-коttтроJIьной форме.

ХII. УЧЕТ КОЛИЧЕСТВА ДОКУМЕНТОВ

12,1. Учет количества до кументов за год проводится по
по месту регистрациирегистрационно-контрольным формам (РКФ)

документов.

|2.2. За единицу учета количества документов принимается сам
документ, без учета копий, создаRаемых при печатании и
размножении. Учет количества документов проводптся по
управлениям, отделам.' ком и,rетам отдельно.

XIlI. РАБОТА ИСПОЛНИТЕЛЕЙ С ДОКУМЕНТАМИ

lЗ.1. Руковолиr,ели с,грук,l,урных подразделений администрации
обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доRедение их до
испо.lIните;lей в день поступления, контроль за качественным
исполнением документов по существу вопроса.

lЗ.2. При рассмотрении документа руководитель структурного
подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения.
Срочные документы передаются пемедлен но.
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lЗ.3. Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку
необходимой информации, подготовку проекта документа, его
оформление, согл асовая ие, представление на подписание
(утверждение) главе администраIlии илп руководителIо структурного
подразлеления, подготовку к пересылке адресату.

t 3.4. При оперативном решении вопросов без составления
допоJ]нительных докумен,I,ов исполнитель делает о,гметки на
документе: о дате посl,упJIения, дате и результатах окончательного
испоJlнения. Все отметки размещаются на свободных от текста местах.

l3.5. При наличии ответственноfо исполнитеJlя все остальные
исполнители ответствепllы за своевременный и качественный анализ
информаllии и предст,авление ответственному исполнителю в
установленные им сроки необходимых материаJIов.

Ответственный испол н ит,ел ь несет персональную
o,I,BeTcTBeHHocтl' за полноту и достоверность информации,
использованной при полготовке документа.

XIV. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ

14.1. Основой пос,гроения поисковых систем является
регистрация документов - запись учетных данных о документе по
установленной форме, фиксирующий факт его создания, отправления
или получен ия.

l4.2. Регистрации подлежат все документы, требующие учета,
исполнения и использования в справочных целях.

Регистрируются документы' поступающие из других организаций
и от физических лиll, а также создаваемые - внутренние и
отправляемые, Документы регистрируют независимо от способа их
доставки, передачи или создан ия.

l4.3. flокумепты регистрируются: поступающие - в день
поступления, создаваемые - в день подписания или утверждения. При
передаче документов из одного подразделения в другое, в нем опи
регистрируются по вто р но.

l4.4. Распорядительные докумеяты главы администрации по
основной деятельности., по личному составу служебная переписка,
обращения граждан регистрируются отдельн о.

14.5. Реr,истрация поступающих, внутренних и отправляемых
документов производится в местах исполнения и создания
документов.

{окументы, поступающие на рассмотрение fлаве администрации,
его fаместителям, расltоряди,rеJrьные документы и перепяска за
подписью fлавы администрации, протоколы регистрируются в

управлении делами и секретарем главы администрации.
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Щокументы, создаваемые по
администрации реги стри руются
администрации,

.Щокументы, передаваемые или
регистрируются в уп равлен и и
подразделениях, осуществляющпх их

направлениям деятельности в
в структурных подразделен иях

принимаемые по каналам связи,
делами или в структурных
прием и передачу.

l4.6.
Журналах.

!окументы регистрируются в РКФ - традиционных

l4.7. Регистрационный номер документа состоит из порядкового
номера, который может доIIоJlняться цифровым индексом
структурного подраздеJlения.' кодом документа по классификатору
корреспондентов' и сп ол н иr,елей и др.

14.8. Устанавливается следуюrций состав основных реквизитов
регистрации:

- регистрационный номер поступившего документа;
- дата поступления документа;
- наименование и вид поступившего документа;
- заголовок к тексту (краткое содержание);
- резолюция (исполнитель, содержание поручения, автор,

лата);
_ срок исполнения доку м ента;
- отметка об исполнении документа и направлении его в

лело. ffoKyMeHTy-oTBeTy присваивается порядковый номер в пределах
соответствующего регистрационного массива

ХЧ. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ДОКУМЕНТОВ

l5.1. Контроль включает в себя: постановку на контроль,
пре/дварительнуtо проверку и регулирование хода исполнения, снятие
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, зафиксированrlых в
документах.

l5.2. Контролю подлежат все зарегисl,рированные документы,
требующие исполнения.

При постановке документа на контроль на правом верхнем поле
документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой
<<К>> красного ц вета.

15.З. KoHTpolrb исполнения обеспечивает управляющий делами (

по поручению главы администрации ), а контроль исполнения
документов по существу вопроса осуществляют заместители главы
администрации и руководители структурных подразделений
администрации.
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15.4. сроки исполнения документов исчисляются в
календарных днях: поступивших из вышестоящих органов
государственной власти и внутренних - с даты подписания
(уr,верждения) документа, а поступивших из других органов,
организаций и обращений гражлан - с даты их поступления.

!окумепты подлежат исполнению в следующий сроки:
- с конкретной датой исполнения - в указанпый срок;
- без указания даты исполнения, имеющие в тексте пометку

(СРОЧНО> - исполняются в 3-х дневный срок, имеющие пометку
(ОПЕРАТИВНО) - в l0-r,и дневный срок, остальные - в срок не более
месяца;

- по депутатским запросам - не позднее чем через 30 дней со
дня п олучен и я;

- по проектам постановлений и распоряжений, поступпвшим
от ответственного исполнителя на согласование - до 10дн.

- по обращениям граждан, требующих дополнительноfо
изучения и проверки до 1 месяца со дня регистрации, по остальным
обращениям - не более l5 дней.

Если последний день срока испоJlнения документа приходится на
нерабочиЙ день'' то документ подлежит исполнению fiе позднее
рабочего дня, предшествующего не рабочему дню. flaTa исполнения
указывается в резолюции руководителя и фиксируется в РКФ.

15.5. Пр" необходимости изменения срока исполнения
документа ответственный исполнитель представляет на имя
руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его
продлении не позднее 3-х дней до истечения этоfо срока. Сроки
исlIолнения срочllых оперативных поручений не продлеваются.

Приостанавливать исполнение локументов, а также отменять их
имеют право только автор документа.

О всех случаях измеяений срока исполнения документов
отве,гстRенныи испоJIнитель своевременно информирует
управляющего делами, ответственного за делопроизводство для
внесения изменений в РКФ (новый срок, дата изменения, подпись).

15.6. В случае исполнения документа несколькими
структурными подразделениями подлинник документа направляется
ответственному исполнителю, остаJlьные исполнители получают
копии докуме нта.

l5.7. Проверка xtl/la исполнения осуществляется до истечения
сроков исполнения ,цокумен,I,ов (Предварительный контроль) в
следуrощем порrrдке: заlIания текущего месяца каждые 10 дней и за 5

дней до исr,ечения срока; задания месяцев текущего года - не реже l
раза в меся ц,

Все напоминания исполнителям и информация о них
фиксируется в РКФ.

15.8. Снятие документа с контроля осуществляет глава
администрации или по его поручению управление делами.
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Снятие с кон,[роля документа оформляется отметкой об
исполнении документа и направлении его в дело с подписью
руководителя структурного подразделения, в котором исполнен
документ.

15.9. .I[oKyMeHT считается исполненным и снимается с контроля
после фактического Rыполнения поручений по существу. На
документе и в РКФ проставляется отметка об исполнепии, подпись
лица (ответственпого исполнителя)., дата.

l5.10. Управление делами на основании ежемесячных справок,
получаемых от заместителей главы администрации, руководителей
структурных полраз/Iелсний, не реже l раза в месяц готовит сводные
данные о состоянии исполнительской дисциплипы в администрации,
на основании которых формируются оперативные и аналитические
отчеты лля ияформирования главы администрации в установленные
им сроки или по запросам.

сроки предс,гавления проектов нормативных правовых актов
для рассмотрения их на заседаниях Совета глав адмипистраций
сельских поселений - предоставляются исполнителями после
согласования со всеми заинтересованными должностнымп лицами не
позднее 7-дней до начала заседания Совета глав администраций
сельских поселен и й.

Глава адм и н пстра ци и
котикского сельского поселения: Гриневицкий

r#;к,ý91_I!{з-,-

Р\- iи-*Уо
sЪ]ir"9],


