Актуальная редакция на 28.03.2025

Приложение
к распоряжению
администрации Советского района
от 06.03.2017 № 85-р
Инструкция
по делопроизводству в администрации Советского района 
Раздел 1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция по делопроизводству в администрации Советского района (далее Инструкция) разработана в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденным приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2004-ст (далее ГОСТ Р 7.0.97-2016), Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», Методическими рекомендациями по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденными приказом Росархива от 24.12.2020 №199,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в сфере делопроизводства и архивного дела, Уставом Советского района.
1.2. Инструкция устанавливает в администрации Советского района (далее администрация), органах администрации, не являющихся юридическими лицами
(далее структурные подразделения администрации), органах администрации Советского района, наделенных правами юридического лица (далее органы администрации)
единые требования к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся 
в их деятельности документов, организации и ведению делопроизводства,
а также осуществлению контроля за исполнением документов.
1.3. Инструкция обязательна для исполнения всеми лицами, замещающими должности муниципальной службы, должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы,
и осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации, структурных подразделений администрации, органов администрации (далее работники администрации, органов администрации, исполнители).
1.4. Инструкция распространяется 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.
1.5. Для создания единого информационного пространства в администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации используется система электронного документооборота в порядке, утвержденном постановлением администрации Советского района (далее СЭД), если иное не предусмотрено настоящей Инструкцией.
1.6. Инструкция не распространяется на организацию работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну. 
1.7. Инструкция к работе с бухгалтерской, кадровой, научно-технической и другой специальной документацией применяется лишь в части общих принципов работы 
с документами, а также подготовки документов к передаче на архивное хранение.
1.8. При работе с документами работники администрации, органов администрации, несут ответственность за сохранность документов. Сведения, содержащиеся в документах, могут использоваться только в служебных целях и в пределах полномочий, имеющихся 
у работника администрации, органа администрации.
1.9. Выдача работниками администрации, органов администрации документов или их копий гражданам, организациям допускается исключительно по согласованию 
с заместителями главы Советского района, руководителями органов администрации,
в пределах их полномочий, за исключением документов, выдаваемых по результатам предоставляемых администрацией, структурными подразделениями администрации, органами администрации государственных и муниципальных услуг.
1.10. Руководитель структурного подразделения администрации, органа администрации является ответственным за организацию работы с документами и определяет лицо, ответственное за ведение делопроизводства в структурном подразделении администрации, органе администрации, которое обеспечивает документооборот в сроки, установленные муниципальными правовыми актами Советского района.
1.11. Исчисление сроков в Инструкции осуществляется в соответствии с гражданским законодательством.
1.12. Оформление и согласование проектов муниципальных правовых актов Советского района осуществляется в соответствии с порядком внесения проектов муниципальных правовых актов Советского района, утвержденным постановлением администрации.
Раздел 2. Основные понятия
2.1. В Инструкции используются следующие основные понятия:
2.1.1. должностное лицо – глава Советского района, заместители главы Советского района, руководитель органа администрации;
2.1.2. коллегиальный орган – коллегиальный и (или) совещательный орган, координационный совет, межведомственная постоянно действующая комиссия, постоянно действующая комиссия, рабочая группа;
2.1.3. делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними;
2.1.4. конфиденциальное делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание конфиденциальных официальных документов и организацию работы с ними 
в администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации;
2.1.5. документооборот - движение документов с момента их создания или получения 
до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;
2.1.6. электронный документооборот - документооборот с применением информационной системы;
2.1.7. система электронного документооборота (СЭД) – автоматизированная информационная система, обеспечивающая создание электронных документов 
и электронных копий документов, управление ими, их хранение и доступ к ним, а также регистрацию документов;
2.1.71. подсистема «Сервер электронного взаимодействия» (СЭВ) - опция СЭД, предназначенная для организации взаимодействия СЭД с иными информационными  системами электронного документооборота;
2.1.8. служба делопроизводства – структурное подразделение администрации, органа администрации, на которых возложены функции по ведению делопроизводства, а также работники, ответственные за ведение делопроизводства;
2.1.9. кадровая служба – структурное подразделение администрации, на которое возложены функции по ведению кадровой работы, а также специалисты, осуществляющие кадровую работу в органах администрации;
2.1.10. документ - официальный документ, созданный органом государственной власти, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот;
2.1.11. конфиденциальный документ - зафиксированная на материальном носителе конфиденциальная информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;
2.1.12. конфиденциальная информация - информация с ограниченным доступом, 
не содержащая сведений, составляющих государственную тайну, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2.1.13. подлинник (официального) документа - первый или единичный экземпляр официального документа;
2.1.14. копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;
2.1.15. заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии 
с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие 
ей юридическую силу;
2.1.16. документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях 
ее материальный носитель;
2.1.17. электронный документ - документированная информация, представленная 
в электронной форме, то есть в виде, пригодном для восприятия человеком 
с использованием электронных вычислительных машин, а также для передачи 
по информационно-телекоммуникационным сетям или обработки в информационных системах;
2.1.18. электронная копия документа - электронный документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы;
2.1.19. электронный образ документа - электронная копия документа, изготовленного 
на бумажном носителе;
2.1.20. сканирование документа - получение электронного образа документа;
2.1.21. бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;
2.1.22. реквизит документа - обязательный элемент оформления официального документа;
2.1.23. оформление документа - проставление необходимых реквизитов, установленных правилами документирования, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Советского района (далее правила документирования);
2.1.24. создание документа - работа с документом, включающая документирование информации на материальном носителе и ее оформление в соответствии с правилами документирования путем проставления необходимых реквизитов;
2.1.25. вид документа письменного - принадлежность письменного документа к системе документации по признакам содержания и целевого назначения;
2.1.26. входящий (поступивший) документ - документ, поступивший в администрацию;
2.1.27. исходящий (отправляемый) документ - официальный документ, отправляемый 
из администрации, структурного подразделения администрации, органа администрации
за подписью должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации и имеющий реквизиты администрации, структурного подразделения администрации, органа администрации;
2.1.28. служебный документ (письмо) - официальный документ, используемый
в текущей деятельности администрации, органа администрации в процессе осуществления своих функций;
2.1.29. регистрация документа - запись учетных данных о документе по установленной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения;
2.1.30.  регистрационная карточка - запись базы данных СЭД, отображаемая в ее визуальных формах, содержащая все реквизиты документа, необходимые для однозначной идентификации документа и определяющие этапы его движения в процессе его подготовки и исполнения, включающая информацию в электронном виде, электронный документ, электронный образ документа или электронный документ, подписанный электронной подписью;
2.1.31. участники СЭД – администрация, органы администрации, структурные подразделения администрации, подключенные к СЭД и участвующие в электронном документообороте;
2.1.32. резолюция – реквизит, состоящий из надписи, сделанной должностным лицом, руководителем структурного подразделения администрации (далее автор резолюции)
с указанием исполнителей и решения по исполнению документа или поручения;
2.1.33. поручение - документ организационно-распорядительного характера, предписывающий выполнение заданий, оперативных вопросов;
2.1.34. заключение - документ, содержащий мнение, оценки, выводы, предложения должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, коллегиального органа по какому-либо документу или вопросу;
2.1.35. протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на совещаниях (заседаниях), других формах работы коллегиальных органов;
2.1.36. доклад - документ, содержащий информацию о выполнении принятого решения (поручения) либо изложение определенных вопросов с выводами и предложениями;
2.1.37. служебная информация - сведения служебного характера, содержащиеся
в различных видах документов, а также получаемые в связи с выполнением служебных функций, связанных с деятельностью администрации, структурных подразделений администрации, органов администрации;
2.1.38.  Служебная записка – документ, предусматривающий внутреннюю деловую переписку между должностными лицами, руководителями структурных подразделений администрации, а также работниками структурных подразделений администрации, органов администрации  с непосредственными руководителями структурных подразделений администрации, органов администрации, по вопросам местного самоуправления, организации деятельности администрации, органов администрации, информационного, материально-технического и хозяйственного обеспечения, а также по вопросам, связанным с трудовой деятельностью;
2.1.39. юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления;
2.1.40. дело - совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку;
2.1.41. номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, заводимых в администрации, органе администрации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке;
2.1.42. экспертиза ценности документов - отбор документов на муниципальное хранение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев;
2.1.43. внутренняя опись документов дела - учетный документ, содержащий перечень документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, названий, дат, номеров листов;
2.1.44. архивная опись дел - это архивный справочник, предназначенный для раскрытия 
и содержания единиц хранения, единиц учета, закрепления их систематизации внутри фонда и их учета;
2.1.45. печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков
на бумагу;
2.1.46. штамп - устройство для проставления отметок справочного характера
о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и др.
2.1.47. электронная подпись - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;
2.1.48. усиленная квалифицированная электронная подпись (далее квалифицированная электронная подпись) - электронная подпись, полученная в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи.
Квалифицированная электронная подпись:

1) позволяет определить лицо, подписавшее электронный документ;

2) позволяет обнаружить факт внесения изменений в электронный документ после момента его подписания;

3) создается с использованием средств электронной подписи, а также соответствует следующим признакам: ключ проверки электронной подписи указан в квалифицированном сертификате; 

4) для создания и проверки электронной подписи используются средства электронной подписи, получившие подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным законодательством;

2.1.49. взаимодействие информационных систем - обмен электронными сообщениями (ведение служебной переписки в электронной форме) между иными информационными системами электронного документооборота, включенными в справочник СЭД,
с использованием транспортной шины, в качестве которой выступает канал СЭВ;
2.1.50. электронное сообщение - сообщение, предназначенное для передачи документа или копии документа в электронном виде, которое содержит следующие компоненты:
файл описания, определяющий состав сообщения, содержащий реквизиты документа
и представляемый в виде типизированного XML;

приложенные файлы, в том числе:

файл документа;

файлы квалифицированных электронных подписей документа;

файл визуализации документа с регистрационными данными и штампами квалифицированных электронных подписей документа;

файл электронного образа документов;

файлы графических элементов регистрационных данных и графических элементов отметок об электронной подписи;

файлы приложений к документу и файлы их квалифицированных электронных подписей.
2.1.51. Факсимиле – это клише с точным воспроизведением собственноручной подписи главы Советского района, заместителей главы Советского района.
Раздел 3. Оформление документов 
3.1. Документы, создаваемые в администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации, оформляются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 х 297 мм) либо в виде электронных документов и должны иметь состав реквизитов, установленный муниципальными правовыми актами Советского района.
При оформлении документов на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посередине верхнего поля страницы на расстоянии не менее 10 мм от верхнего края листа. Первая страница документа не нумеруется.
3.2. Бланки разрабатываются на основе углового или продольного варианта расположения реквизитов. При угловом варианте реквизиты бланка располагаются 
в верхнем левом углу. При продольном варианте посередине листа вдоль верхнего поля. Бланки с угловым расположением реквизитов используются для оформления служебных писем, справок, заключений и т.д. Бланки с продольным расположением реквизитов используются для оформления протоколов заседаний, координационных советов, комиссий, рабочих групп и т.д.
3.3. Утвердить бланк главы Советского района для документов, изготовленных 
на бумажном носителе (приложение 1 к Инструкции), электронный шаблон бланка главы Советского района для документов в СЭД (приложение 11 к Инструкции), бланк администрации для  документов, изготовленных на бумажном носителе (приложение 12 
к Инструкции), электронный шаблон бланка администрации для документов в СЭД (приложение 13 к Инструкции). 

3.4. Утвердить форму бланка структурных подразделений администрации 
для  документов, изготовленных на бумажном носителе (приложение 2 к Инструкции), электронный шаблон формы бланка структурных подразделений администрации 
для документов в СЭД (приложение 21 к Инструкции).
3.5. Утвердить форму бланка органов администрации для  документов, изготовленных на бумажном носителе (приложение 3 к Инструкции), электронный шаблон формы бланка органов администрации для документов в СЭД (приложение 31 к Инструкции).
3.6. Письма исполняются:

3.6.1. на бланке главы Советского района за подписью главы Советского района, 
как высшего должностного лица, в соответствии с полномочиями главы Советского района по вопросам местного значения Советского района при переписке с:

1) федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации (их территориальными подразделениями);
2) Губернатором Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, высшими должностными лицами иных субъектов Российской Федерации, заместителями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Думой Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уполномоченным по правам человека в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, Уполномоченным по правам ребенка в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, Уполномоченным по защите прав предпринимателей в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре;
3) государственными (муниципальными) учреждениями и предприятиями;
4) органами местного самоуправления муниципальных образований; 
5) организациями и гражданами;
3.6.2. на бланке администрации Советского района за подписью главы Советского района, как руководителя исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления, в соответствии с полномочиями администрации Советского района по вопросам местного значения Советского района при переписке с:

1) федеральными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации;
2) органами судебной власти и правоохранительными органами;
3) Губернатором Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, высшими должностными лицами иных субъектов Российской Федерации, заместителями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры,  Думой Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уполномоченным по правам человека в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, Уполномоченным по правам ребенка в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, Уполномоченным по защите прав предпринимателей
в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре;
4) государственными (муниципальными) учреждениями и предприятиями;
5) органами местного самоуправления муниципальных образований; 
6) организациями и гражданами;
3.6.3. на бланке администрации за подписью заместителей главы Советского района в соответствии с их компетенцией при переписке с:
1) территориальными подразделениями территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами субъектов Российской Федерации (их территориальными подразделениями); 
2) депутатами Тюменской областной Думы, депутатами Думы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, заместителями Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
3) государственными (муниципальными) учреждениями и предприятиями, осуществляющими деятельность на территории Ханты-Мансийского автономного
округа – Югры;
4) органами местного самоуправления муниципальных образований;
5) должностными лицами, структурными подразделениями администрации;
6) организациями и гражданами.
3.7.  Письма на бланке администрации за подписью первого заместителя главы Советского района могут быть направлены адресатам, указанным в п. 3.6.2. ч. 3.6. настоящего раздела, по поручению главы Советского района.
3.8. Документы на бланке структурных подразделений администрации исполняются за подписью руководителей с соответствии с их компетенцией при переписке с:
1) главами (заместителями глав) городских и сельского поселений, входящих в состав Советского района;
2) организациями, осуществляющими свою деятельность на территории Советского района в подведомственной сфере деятельности (за исключением федеральных органов государственной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, подведомственных им учреждений);
3) должностными лицами, структурными подразделениями администрации;
4) в случае наделения полномочиями (на основании распоряжения администрации, доверенности).
3.9. Требования к оформлению бланков, утвержденных приложениями 1, 11, 12, 13, 2, 21, 3, 31  к Инструкции:
1) Герб Советского района - высота 2 см., ширина 1,5 см. Для документов, изготовленных на бумажном носителей – одноцветный вариант Герба Советского района, для документов в СЭД – многоцветный вариант Герба Советского района;
2) наименование муниципального образования Советский район, 10 размер шрифта, жирное начертание, начинается с прописной и печатается строчными буквами;
3) наименование субъекта Российской Федерации Ханты-Мансийского автономного округа ( Югры - 10 размер шрифта, строчные буквы;
4) наименование высшего должностного лица Советского района  - «ГЛАВА СОВЕТСКОГО РАЙОНА» либо исполнительно-распорядительного органа Советского района - «АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА» - заглавные буквы, 12 размер шрифта, жирное начертание. Наименование высшего должностного лица Советского района либо исполнительно-распорядительного органа Советского района отделяется от наименования субъекта Российской Федерации Ханты-Мансийского автономного 
округа ( Югры интервалом 5 пт;
5) наименование структурного подразделения администрации, органа администрации - начинается с прописной и печатается строчными буквами, 12 размер шрифта, жирное начертание. Наименование структурного подразделения администрации, органа администрации отделяется от наименования исполнительно-распорядительного органа Советского района интервалом 5 пт;
адрес, телефон, факс, e-mail, сайт, банковские реквизиты - 10 размер шрифта, строчные буквы. Реквизиты от наименования органа администрации отделяются интервалом 5 пт. На бланке главы Советского района и структурного подразделения администрации банковские реквизиты не указываются.
3.10. Утвердить форму бланка коллегиального органа (приложение 4 к Инструкции).
3.11. Требования к оформлению бланка коллегиального органа:
1) Герб Советского района - высота 2,2-2,5 см, ширина 1,7 - 2 см; 
2) сокращенное наименование муниципального образования и наименование субъекта Российской Федерации - 12 размер шрифта, строчные буквы; 
3) полное наименование коллегиального органа - прописные (заглавные) буквы, 14 или 16 размер шрифта, жирное начертание. Наименование коллегиального органа отделяется от наименования субъекта Российской Федерации дополнительным интервалом 5 пт;
4) адрес коллегиального органа выравнивается относительно левого края бланка - 10 размер шрифта, строчные буквы;
5) телефон, факс, e-mail, сайт выравнивается относительно правого края документа - 10 размер шрифта, строчные буквы. Реквизиты отделяются от наименования коллегиального органа дополнительным интервалом 5 пт.
3.12. Утвердить форму бланка общественных советов при главе Советского района, при администрации (далее общественный совет) (приложение 5 к Инструкции).
3.13. Требования к оформлению бланка общественного совета:
1) Герб Советского района - высота 2,2-2,5 см, ширина 1,7 - 2 см;
2) сокращенное наименование муниципального образования и наименование субъекта Российской Федерации - 12 размер шрифта, строчные буквы; 
3) полное наименование общественного совета - прописные (заглавные) буквы, 14 или 16 размер шрифта, жирное начертание. Допускается оформлять слова «при главе Советского района, при администрации» - 14 или 16 размер шрифта строчные буквы, жирное начертание. Наименование общественного совета отделяется от наименования субъекта Российской Федерации дополнительным интервалом 5 пт;
4) при наличии указывается адрес общественного совета и выравнивается относительно левого края бланка – 10 размер шрифта, строчные буквы;
5) телефон, факс, e-mail, сайт выравнивается относительно правого края бланка - 10 размер шрифта, строчные буквы. Реквизиты отделяются от наименования общественного совета дополнительным интервалом 5 пт.
3.14. Документы оформляются с использованием шрифта Times New Roman или его отечественного метрического аналога размерами 13, 14 черным цветом. Для оформления табличных материалов могут применяться шрифты размерами 10 - 12, с возможным использованием переносов. Данные требования не распространяются на муниципальные правовые акты администрации (их проекты), правовые акты главы Советского района (их проекты), оформление которых осуществляется в соответствии с порядком внесения проектов муниципальных правовых актов Советского района, утвержденным постановлением администрации.
3.15. Каждый лист документа должен иметь поля не менее:
левое - 30 мм;
правое - 10 мм;
верхнее - 20 мм;
нижнее - 20 мм;
3.16. Первая строка абзаца оформляется с отступом в 1,25 см. Текст выравнивается
по ширине листа (по границам левого и правого полей документа). Переносы слов
не допускаются. Документы печатаются через одинарный или полуторный межстрочный интервал. Интервал между буквами в словах - обычный. Интервал между словами - один пробел.
3.17. Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк грамматически должны быть согласованы с заголовками. Для таблиц возможно использование шрифта иных размеров и частичное отступление от указанного форматирования, в случаях необходимости размещения значительного количества строк и столбцов или большого объёма текста
в ячейках, когда строгое соблюдение формата текста приводит к искажению или затруднению восприятия содержания при переносе на бумажный носитель.
3.18. При подготовке документов оформляются реквизиты c учетом требований ГОСТ Р 7.0.97-2016. Состав реквизитов конкретного документа определяется его видом 
и назначением.
3.19. Герб Советского района размещается на бланках в одноцветном варианте и электронных шаблонах документов в многоцветном варианте в соответствии с решением Думы Советского района от 23.10.1997  № 75 «Об утверждении герба и Положения «О гербе муниципального образования «Советский район»».
3.20. Наименование структурного подразделения администрации, органа администрации должно соответствовать наименованию, утвержденному Положением о структурном подразделении администрации, органе администрации.
3.21. Наименование вида издаваемого документа (ПРИКАЗ, ПРОТОКОЛ, АКТ) включается в бланк соответствующего вида документа или указывается составителем при подготовке документа.
3.22. Датой документа является дата подписания (приказ, распоряжение, письмо, докладная, служебная записка, акт), утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план и др.), события, зафиксированного в документе (протокол).
Дата может оформляться:
словесно-цифровым способом (число (цифрами), месяц (словом), год (цифрами) 
с добавлением слова «год» с сокращением до первой буквы, например: 5 декабря 2020 г.;
цифровым способом (число, месяц, обозначенные двумя цифрами 
с заменой в необходимых случаях отсутствующей цифры нулем, год, обозначенный четырьмя цифрами), например: 05.12.2020.

3.23. Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при регистрации. В состав регистрационного номера входит порядковый номер (через косую черту проставляется год), который может дополняться первыми буквами имени и фамилии должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации. 
На бланке главы Советского района, бланке администрации, бланке структурных подразделений администрации, бланке органов администрации, бланке коллегиального органа, бланке общественных советов при главе Советского района, при администрации реквизиты «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» оформляются с использованием шрифтов размерами  13,14  ниже реквизитов, указанных в ч. 3.9., 3.11., 3.13. настоящего раздела и выравниваются относительно левого поля.  
При подготовке письма-ответа на бланке структурных подразделений администрации , бланке органов администрации указывается ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа посредством включения под реквизитами «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» с использованием шрифта размером 12.
3.24. Адресат.
3.24.1. На продольном бланке документа строка реквизита «Адресат» располагается справа под реквизитами бланка документа и выравнивается по левому краю (не более 100 мм от правого края листа) или центруются относительно самой длинной строки.  
3.24.2. На угловом бланке документа строка реквизита «Адресат» располагается
в верхней правой части документа и выравнивается по левому краю (85 мм от правого края листа) или центруются относительно самой длинной строки. Первая строка реквизита «Адресат» не должна быть выше герба Советского района. 
3.24.3. На угловом бланке документа при адресовании руководителю организации либо физическому лицу его инициалы указывают после  фамилии.

3.24.4. При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя) государственного органа, органа местного самоуправления, организации наименование его должности, включающее наименование государственного органа, органа местного самоуправления, организации, инициалы и фамилия должностного лица, указываются в дательном падеже (в настоящем пункте и далее  в Инструкции примеры наименования организаций, их справочные данные и др. являются условными). Например:
Директору Департамента экономического развития 
Ханты-Мансийского автономного 

округа  –  Югры

Фамилия И.О.

3.24.41 При адресовании документа должностному лицу государственного органа, в котором предусмотрена военная или иная государственная служба, после должности указывается воинское или специальное звание. Например: 

Начальнику Отдела 

Министерства внутренних дел 

России по Советскому району

полковнику полиции

Фамилия И.О.

3.24.5. При адресовании документа в государственный орган, орган местного самоуправления, организацию, структурное подразделение организации без указания руководителя её полное или сокращенное наименование пишется
в именительном падеже. Например:
Администрация городского
поселения Пионерский
Финансово-экономический отдел
3.24.6. При адресовании письма руководителю структурного подразделения организации наименование организации указывается в именительном падеже, наименование должности, включающее наименование структурного подразделения, инициалы и фамилию - в дательном падеже. Например:
Администрация Советского района
Начальнику управления экономического развития и инвестиций 
Фамилия И.О.
3.24.7. Перед фамилией должностного лица допускается употреблять сокращение
«г-ну» (господину), если адресат мужчина, или «г-же» (госпоже), если адресат женщина.
3.24.8. При рассылке документа группе организаций одного типа или в структурные подразделения одной организации адресат указывается обобщенно. Например:
Главам городских и сельского поселений, входящих в состав Советского района
3.24.9. При рассылке документа выборочно группе организаций одного типа или структурных подразделений одной организации под реквизитом «Адресат» в скобках указывается: «(по списку)». Например:
Главам городских и сельского поселений, входящих в состав Советского района
(по списку)
3.24.10. В одном документе не должно быть более четырех адресатов. Адресаты отделяются друг от друга одним межстрочным интервалом. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвёртым адресатами не указывается. При большем количестве адресатов составляется список (лист, указатель) рассылки документа, на каждом документе указывается только один адресат или адресат оформляется обобщено.
3.24.11. В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почтового адреса пишутся в следующем порядке:

для юридического лица – полное или сокращенное наименование (при наличии); 

название улицы, номер дома, номер квартиры;
название населенного пункта (города, поселка и т.п.);
название района;
название республики, края, области, автономного округа (области);
название страны (для международных почтовых отправлений);
почтовый индекс.
Например:
ЗАО «Магнит»
Кирова ул., д. 15,
г. Советский, Советский район, 
Ханты-Мансийский автономный 
округ  –   Югра,
628240

3.24.12. При адресовании документа физическому лицу указываются: фамилия, инициалы в дательном падеже, почтовый адрес. Например:
Фамилия И.О.
Ленина ул., д. 2, кв. 12,
г. Советский, Советский район, 
Ханты-Мансийский автономный 
округ  –   Югра,
628240
3.24.13. При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается. При необходимости может быть указан электронный адрес (номер телефона/факса).
3.24.14. Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами).

3.24.15. Исключен.
3.24.16. Обращение к адресату отделяется от нижней границы реквизита «Дата документа» и «Регистрационный номер документа» одним межстрочным интервалом,
в случае если указан заголовок к документу, то обращение к адресату отделяется от последней строки заголовка к документу на один межстрочных интервал.
3.25. Гриф утверждения.
3.25.1. Гриф утверждения проставляется на документе в случае его утверждения должностным лицом, распорядительным документом (постановлением, решением, приказом, распоряжением) (в случае использования документа отдельно от распорядительного документа) или решением коллегиального органа.
3.25.2. Гриф утверждения оформляется в правом верхнем углу первого листа документа. Строки реквизита выравниваются в пределах зоны, занятой реквизитом, по левому краю или по центру относительно самой длинной строки.
3.25.3. При утверждении документа должностным лицом гриф утверждения включает слово: УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), в именительном падеже наименование должности лица, включающее наименование органа местного самоуправления, утверждающего документ, его подпись, инициалы, фамилия и дата утверждения. Например:
УТВЕРЖДАЮ
Первый заместитель
главы Советского района 
подпись И.О. Фамилия 
00.00.0000

3.25.4. При утверждении документа несколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне.
3.25.5. Гриф утверждения на документе, утвержденном распорядительным документом (в случае использования документа отдельно от распорядительного документа), состоит из слова: УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНА или УТВЕРЖДЕНЫ), согласованного с наименованием вида утверждающего документа, наименования распорядительного документа в творительном падеже, его даты, номера. Например:
1.  (Регламент) УТВЕРЖДЕН
приказом Департамента социального развития
администрации Советского района
от 2 октября 2017 г. № 82
2. (Правила) УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Департамента социального развития
Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры
от 2 октября 2017 г. № 82
3.25.6. При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках). Например:
УТВЕРЖДЕН
решением межведомственной
комиссии 
(протокол от 05.04.2016 № 1)
3.26. Заголовок к служебным письмам составляется ко всем документам, 
за исключением документов, имеющих текст небольшого объема (до 4 - 5 строк), выражает краткое содержание документа, оформляется под реквизитами бланка «Дата документа» 
и «Регистрационный номер документа» с использованием шрифтов размерами 13, 14, начинается с прописной и печатается строчными буквами без кавычек. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок составляется в краткой форме и должен раскрывать основное содержание документа.
3.261. Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами. Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех. В текст документа могут включаться фрагменты, оформленные в виде таблицы или анкеты.

3.261.1. В документах коллегиальных и совещательных органов текст излагается
от третьего лица единственного числа ("коллегия... постановляет", "собрание... решило").
3.261.2. В письмах используются формы изложения:
от первого лица множественного числа ("просим направить...", "представляем
на рассмотрение...");
от третьего лица единственного числа ("администрация Советского района
не возражает...", "администрация Советского района считает возможным...");

от первого лица единственного числа («прошу…», «Направляю…») - в случае оформления письма на бланке главы Советского района.
3.261.3. В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры
и графические сокращения.
3.261.4. При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии.
3.261.5. В письмах может использоваться вступительное обращение, например:
Уважаемый Николай Петрович!
Уважаемая Ольга Николаевна!
Уважаемый господин Иванов! 

Уважаемая госпожа Петрова!
3.261.6. Если документ адресован нескольким адресатам то допускается обобщающее обращение к адресатам, например:  «Уважаемые господа!», «Уважаемые коллеги!».
3.261.7. Допускается заключительная этикетная фраза:
                     С уважением, ...
3.27. Отметка о наличии приложений оформляется под текстом письма от границы левого поля с отступом абзаца и может отделяться от основного текста одним межстрочным интервалом. 
Если приложение указано в тексте, отметка о наличии приложений оформляется следующим образом:
Приложение: на 5 л. в 2 экз.
Если письмо имеет приложение, не указанное в тексте, отметка о наличии приложений оформляется следующим образом:
	
	Приложения:
	1.
	Справка о ____________ на 6 л. в 1 экз.

	
	
	2.
	Проект письма ________ на 1 л. в 1 экз.


Если приложение  сброшюровано или сшито, отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:
Приложение: Договор о сотрудничестве от 12.05.2020 № 5 в 2 экз. 
Если документ, являющийся приложением, имеет приложения с самостоятельней нумерацией страниц, отметка о наличии приложения оформляется следующим образом:

	
	Приложение:
	письмо _________________________ от 16.12.2019
№ 7-5/20 и приложение к нему, всего на 3 л.


Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, отметка о его наличии оформляется следующим образом:

Приложение: на 3 л. в 1 экз. только в первый адрес. 

В случае если приложением к письму является обособленный электронный носитель (компакт-диск, usb-флеш-накопитель и др.), на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов, объем в байтах. Отметка о наличии приложений оформляется следующим образом:
Приложение: CD в 1 экз.

Если приложение содержит одновременно документ и его электронную копию, об этом также делается отметка:
Приложение: на 5 л. в 1 экз. и электронная копия на съемном носителе информации (указать вид носителя).
В случае отправления электронной копии документа на адрес электронной почты адресата об этом делается отметка:
Приложение: на 35 л. в 1 экз. и электронная копия на адрес ________________.
При наличии в документе приложения на первом листе прилагаемого текста указывается:
Приложение
к ______________
от _________ № _______
3.28. В состав реквизита «подпись» входят наименование должности должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации подписавшего документ, личная подпись и расшифровка подписи (инициалы, фамилия). 

Подпись отделяется от текста тремя межстрочными интервалами. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности. Последняя буква в расшифровке подписи ограничивается правым полем.

При оформлении писем на бланке администрации указывается наименование должности подписавшего документ, личная подпись и расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Например:

Заместитель главы Советского района

по социальному развитию                                подпись                                И.О. Фамилия

При оформлении письма на бланке органа или структурного подразделения администрации указывается наименование должности подписавшего документ, при этом в должности наименование органа или структурного подразделения не пишется, личная подпись и расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Например:

Начальник отдела                                    подпись                                            И.О. Фамилия

При подписании документа на бумажном носителе несколькими должностными лицами, руководителями структурных подразделений администрации равными
по должности, но представляющими разные структурные подразделения администрации, органы администрации, документ оформляется на стандартном листе бумаги формата А4, подписи располагают на одном уровне. Например:

	Заместитель 

главы Советского района

по экономическому развитию

подпись     И.О. Фамилия
	Заместитель 

главы Советского района

по социальному развитию

подпись     И.О. Фамилия


При подписании документа несколькими должностными лицами, занимающими разное положение, их подписи располагаются одна под другой в последовательности, соответствующей статусу должности. Например:

Заместитель руководителя                             подпись                                  И.О. Фамилия

Главный бухгалтер                                          подпись                                 И.О. Фамилия

В документах, составленных комиссией, указывают не должности должностных лиц, руководителей и работников структурных подразделений администрации, органов администрации подписывающих документ, а обязанности в составе комиссии. Например:
	  Председатель комиссии:
	         подпись
	             И.О. Фамилия



	Секретарь комиссии:
	         подпись
	             И.О. Фамилия



	Члены комиссии:
	         подпись
	             И.О. Фамилия

	
	         подпись
	             И.О. Фамилия


При подписании документа лицом, исполняющим обязанности, подпись оформляется с указанием статуса должностного лица в соответствии с приказом (распоряжением). Слова «исполняющий обязанности» пишутся полностью или в виде графического сокращения «и.о.». Например:

И.о. директора Департамента                     подпись                          И.О. Фамилия

или:

Исполняющий обязанности

директора Департамента                           подпись                            И.О. Фамилия

Не допускается подписывать документ, на котором обозначены должность и фамилия одного должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, иным должностным лицом, руководителем структурного подразделения администрации путем проставления косой черты, надписи «за» перед наименованием должности.
При оформлении писем на бланке главы Советского района указывается личная подпись и расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Наименование должности не указывается. 
                     Например:
                                                                        подпись                                     И.О. Фамилия

3.29. Согласование документа оформляется грифом согласования. Гриф согласования выражает согласие должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, не являющегося автором документа, с его содержанием.
Гриф согласования проставляется на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения.

Гриф согласования состоит из слова "СОГЛАСОВАНО", полного наименования должности должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, с которым согласовывается документ, его подписи, инициалов, фамилии, даты согласования. Например:

СОГЛАСОВАНО
Первый заместитель
главы Советского района 
подпись И.О. Фамилия 
00.00.0000

3.30. Согласование проекта документа оформляется визой согласования документа (далее виза) - реквизитом, указывающим на согласие должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации с содержанием проекта документа.
Согласование документа на бумажном носителе оформляется визой, включающей
в себя должность, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату визирования. Например: 
Согласовано:
Заместитель главы 
Советского района

подпись     И.О. Фамилия
00.00.0000
Согласование проектов исходящих документов администрации (писем, запросов, ответов на запросы и т.п.), осуществляется под реквизитом «подпись» или на отдельном листе согласования по форме согласно приложению 6 к Инструкции. Допускается полистное визирование проекта документа и его приложений. 

Согласование электронного документа в СЭД осуществляется должностным лицом, руководителем структурного подразделения администрации - участником СЭД путем визирования.
Срок рассмотрения проекта документа не должен превышать 2 рабочих дней со дня поступления документа должностному лицу, руководителю структурного подразделения администрации.
Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения,
он подлежит повторному визированию.
При наличии замечаний (предложений, заключений) к документу визу оформляют следующим образом:

Замечания (предложения, заключения) прилагаются на 2 л.
Начальник юридического управления администрации 
подпись И.О. Фамилия
00.00.0000

Замечания излагают на отдельном листе, подписывают должностным лицом, руководителем структурного подразделения администрации и прилагают к документу.
3.31. Заверительная надпись проставляется при заверении соответствия копии документа его подлиннику. 
Заверяются те копии документов, которые не требуют нотариального удостоверения. Структурные подразделения администрации, органы администрации заверяют копии только тех документов, которые создаются в самом структурном подразделении администрации,  органе администрации (за исключением архивного отдела управления по организации деятельности администрации (далее архивный отдел администрации)), работниками администрации, органов администрации на основании муниципальных правовых актов администрации, доверенности.
Начальник отдела организационной работы, делопроизводства и контроля управления по организации деятельности администрации (далее отдел делопроизводства), а при его отсутствии - работник администрации, исполняющий его обязанности или специалист отдела делопроизводства заверяют копии документов администрации, не требующих нотариального удостоверения.
Заверенная копия документа имеет следующие реквизиты:
в левом верхнем углу проставляют штамп «КОПИЯ», при заверении копий документов, подписанных квалифицированной электронной подписью проставляют штамп «Копия электронного документа, подписанного электронной подписью»;

ниже реквизита «подпись» проставляют штамп «ВЕРНО»; наименование должности работника администрации, органа администрации заверившего копию; личную подпись,  расшифровку подписи, дату заверения. Допускается заверять копию документа печатью.
Например:
КОПИЯ 
ВЕРНО:
_____________________              ________________       _______________________
            (должность)                                               (подпись)                                 (расшифровка подписи)
00.00.0000
М.П.
Многостраничные копии заверяются в следующем порядке: заверительная надпись проставляется на первом листе копии документа, страницы документа нумеруются, листы прошиваются на 3 прокола, на концы прошивочной нити, на оборотной стороне последнего листа наклеивается лист, размером не более чем 50х130 мм, на котором указывают/проставляют:
текст/оттиск штампа «Прошито, пронумеровано ( ) листов и скреплено печатью» 
с указанием Ф.И.О., должности работника администрации, органа администрации, осуществившего заверение, и даты заверения;
оттиск печати администрации, органа администрации так, чтобы он захватил текст/оттиск штампа.
3.32. Отметка об исполнителе документа располагается на лицевой либо оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу и включает в себя должность, фамилию, инициалы, номер служебного телефона исполнителя. Допускается указывать адрес электронной почты.
Данные об исполнителе оформляются печатным способом, шрифтом меньшего размера, чем шрифт текста письма.
На документе, подготовленном группой исполнителей, указывается основной исполнитель.
3.33. Исключен.
3.34. Исключён.

3.35. Написание чисел в тесте документа оформляется словесно-цифровым способом: указывается сумма цифровым способом, а затем данная сумма повторяется прописью
в именительном падеже с большой буквы, при этом копейки обозначаются цифрами.         Например: 205 258 (Двести пять тысяч двести пятьдесят восемь) руб. 93 коп.
3.36. Отметка о квалифицированной электронной подписи используется при визуализации электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, с соблюдением следующих требований:
3.36.1. Место размещения отметки о квалифицированной электронной подписи должно соответствовать месту размещения собственноручной подписи в аналогичном документе на бумажном носителе.

3.36.2. Элементы отметки о квалифицированной электронной подписи должны быть видимыми и читаемыми при отображении документа в натуральном размере.

3.36.3. Элементы отметки о квалифицированной электронной подписи не должны перекрываться или накладываться друг на друга.

3.36.4. Элементы отметки о квалифицированной электронной подписи не должны перекрывать элементы текста документа.

Отметка о квалифицированной электронной подписи включает фразу «Документ подписан электронной подписью», номер сертификата ключа квалифицированной электронной подписи, фамилию, имя, отчество владельца сертификата, срок действия сертификата ключа квалифицированной электронной подписи. 
	Пример - 
Наименование должности
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат  685D0005E95E6536251138690A170
Владелец Николаев Николай Николаевич
Действителен с 01.09.2019 по 01.09.2019
	Н.Н. Николаев


Раздел 4. Организация документооборота
4.1.  Прием, регистрация и учет документов, адресованных главе Советского района, заместителям главы Советского района осуществляется отделом делопроизводства.

4.2. Прием, регистрация и учет документов, адресованных структурным подразделениям администрации, органам администрации осуществляется соответствующими службами делопроизводства.

4.3. Приём документов на регистрацию осуществляется ежедневно в рабочие дни до 16 часов 30 минут, в предпраздничные дни - до 15 часов 30 минут. Документы, поступившие после указанного времени, регистрируются следующим рабочим днем.

4.4. Электронный документооборот между участниками СЭД осуществляется посредством обмена регистрационными карточками (далее РК), зарегистрированными в СЭД.

4.5. Электронный документооборот между иными участниками, включенными в справочник СЭД осуществляется посредством взаимодействия систем электронного документооборота иных участников с использованием СЭВ.

4.6. В администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации в  СЭД создаются и используются:

1) электронные документы, подписанные квалифицированной электронной подписью;

2) электронные образы документов, полученные в результате сканирования документов.

4.7. В электронном документообороте между участниками СЭД с иными участниками, включенными в справочник СЭД, создаются и используются электронные документы, подписанные квалифицированной  электронной подписью.

4.8. Электронный документ, подписанный квалифицированной электронной подписью, приравнивается к документу, подписанному собственноручно, и имеет одинаковую с ним юридическую силу при электронном документообороте между участниками СЭД.

4.9. При работе в СЭД используются следующие форматы файлов:

1) для электронных документов – Open Document, PDF /A-1; 

2) для электронных образов документов – PDF;

3) иные форматы, предварительно согласованные участниками СЭД.

4.10. Документы поступающие в адрес должностных лиц, руководителей структурных подразделений администрации проходят первичную обработку. 

Первичная обработка поступивших документов включает в себя проверку правильности доставки документов, наличия документов и приложений к ним, возможность их прочтения, расшифровку, а также распределение документов на регистрируемые и не подлежащие регистрации согласно Перечню корреспонденции, не подлежащей регистрации (приложение 9 к Инструкции).

В случае поступления документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, посредством электронной почты проводится проверка подлинности квалифицированной электронной подписи.

4.11. При регистрации документов, полученных от корреспондентов, не являющихся участниками СЭД и подсистемы СЭВ используются электронные образы документов, полученные в результате сканирования оригиналов документов, подписанных на бумажном носителе.

4.12. Перед вскрытием почтовых отправлений проверяется правильность доставки и сохранность упаковки, наличие приложений к документу.

4.13. Ошибочно адресованные документы пересылаются по принадлежности или возвращаются почтовому оператору.

4.14. Конверты уничтожаются, кроме случаев, когда только по конверту можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документа.

Также сохраняются конверты содержащие документы, поступившие из иностранных государств; из судов, следственных и правоохранительных органов; содержащие договоры или иные документы договорного характера; содержащие претензии, жалобы, обращения, исковые заявления граждан и организаций.

4.15. Конверты с корреспонденцией, имеющей пометку «Лично», не вскрываются, входящий номер и дата проставляются на конверте. В СЭД вместо краткого содержания указывается: конверт «Лично».

4.16. Регистрация входящих (поступивших) документов осуществляется в СЭД путем создания РК.

4.17. Работа в СЭД основывается на принципе однократного ввода информации в систему и многократного ее использования. 

4.18. Отдел делопроизводства, служба делопроизводства, зарегистрировавшие документ, несут ответственность за своевременность регистрации и рассылки документа, а также за соответствие содержания электронного образа документа содержанию подлинника документа.

4.19. На документах, поступивших на бумажном носителе, с помощью штрих-кода или штампа проставляется отметка о поступлении документа, включающая дату поступления и входящий регистрационный номер.

4.20. На электронных документах (электронных образах документов), поступивших посредством электронной почты, СЭД, СЭВ, отметка о поступлении не проставляется.

4.21. Документы, полученные посредством СЭВ поступают в папку «ПП СЭВ».

4.22. Документы, направленные от одного участника СЭД другому участнику, поступают в папку «Поступившие» (электронный кабинет «Приемная»).

4.23. Проверка наличия новых РК в папке «Поступившие», электронных сообщений в папке «ПП СЭВ» осуществляется в начале рабочего дня, в течение рабочего дня (с интервалом не более 30 минут) и в конце рабочего дня.

4.24. Зарегистрированный документ направляется участнику СЭД для оформления резолюции или в бумажном виде для подписания.

4.25. Срок рассмотрения поступивших на рассмотрение участнику СЭД документов не должен превышать 2 рабочих дней.

4.26. Поручение (резолюция) по исполнению документа вводится в РК документа должностным лицом, давшим поручение.

4.27. Документ с поручением (резолюцией) направляется участнику СЭД, определенному в качестве исполнителя документа.

4.28. Документы, поступившие в ответ на ранее направленные запросы, в случае указания реквизитов  исходного документа – запроса, после регистрации направляются исполнителю.

4.29. Если резолюция оформляется на документе (бумажном носителе), автором резолюции (от руки на свободном от текста месте), то она вводится службами делопроизводства в РК. 

4.30. Резолюция на документе (бумажном носителе) включает фамилию (фамилии) и инициалы исполнителя (исполнителей) и (или) наименование структурных подразделений администрации, органов администрации, решение по исполнению документа или поручения, срок исполнения, подпись автора резолюции и дату.

4.31. Если поручение (резолюция) оформлено в СЭД и направлено нескольким исполнителям (далее соисполнители), информацию об исполнении представляет исполнитель, указанный первым (основной исполнитель), если в поручении (резолюции) автора резолюции, не определено иное.

4.32. Предложение об изменении основного исполнителя, изменении состава исполнителей поручения (резолюции) вносится на имя должностного лица, давшего поручение (либо лица, его замещающего).

4.33. Переадресация исполнения поручения (резолюции) другому исполнителю допускается при наличии согласования с должностным лицом, которому предусматривается передать поручение (резолюцию) на исполнение.

4.34. Изменение состава исполнителей поручения (резолюции) допускается при наличии согласования:

в случае исключения одного из исполнителей - с должностным лицом, являющимся основным исполнителем поручения (резолюции);

в случае включения в состав исполнителей - с должностным лицом, которого предлагается включить в состав исполнителей поручения (резолюции).

Переадресация и изменение состава исполнителей поручения (резолюции) оформляется не позднее истечения половины установленного для исполнения срока.

Не допускается переадресация, изменение состава исполнителей поручений (резолюций), срок исполнения которых истек.

4.35. Если поручение (резолюция) содержится на документе (бумажном носителе) и имеет несколько исполнителей, то основному исполнителю направляется подлинник документа, соисполнителям - копии документов. 

4.36. В поручении (резолюции), состоящем из отдельных пунктов с разными сроками исполнения, основной исполнитель определяется из числа должностных лиц, руководителей или работников администрации, структурных подразделений администрации по каждому пункту, в соответствии с распределением, временным исполнением обязанностей или утвержденными полномочиями.

4.37. Документы на бумажном носителе, рассылаются исполнителям службами делопроизводства, в соответствии с содержащимися в них поручениями (резолюциями).

4.38. Основной исполнитель координирует работу по исполнению поручения (резолюции) и готовит обобщенную информацию. Соисполнители предоставляют информацию основному исполнителю.

4.39. Основные исполнители и соисполнители несут ответственность за качество подготовки и своевременность представления информации по исполнению поручения (резолюции).

4.40. Основной исполнитель и соисполнители вправе давать поручения (резолюции) исполнителям, непосредственно им подчиненным.

4.41. Поручение (резолюция) исполняется в соответствии с содержанием поручения (резолюции) в установленные в поручении (резолюции) сроки, на основании имеющихся сроков в запросе или по решению автора резолюции.

4.42 Отчет об исполнении поручения (резолюции) заполняется исполнителем в РК документа и содержит информацию о ходе, результатах и дате исполнения поручения, проект электронного документа или электронный образ документа, подписанного/принятого в результате выполнения поручения, или иную информацию, подтверждающую выполнение поручения.

4.43. Если сроки исполнения поручения (резолюции) носят периодический характер, то состояние исполнения поручения определяется промежуточным.

4.44. Проект документа, разработанный в результате выполнения поручения, регистрируется исполнителем в СЭД путем создания РК проекта документа в РК входящего (поступившего) документа и направляется всем заинтересованным структурным подразделениям администрации, органам администрации на визирование и должностным лицам на подписание, в порядке, установленном в отношении аналогичных документов на бумажном носителе.

4.45. Проект инициативного документа регистрируется исполнителем в СЭД путем создания новой РК проекта документа и направляется всем заинтересованным структурным подразделениям администрации, органам администрации на визирование и  должностным лицам на подписание, в порядке, установленном в отношении аналогичных документов на бумажном носителе.

4.46. В РК проекта документа исполнитель прикрепляет основной файл документа, размером не более 15 мегабайт, созданный на основе шаблона основного файла проекта документа, в который внесен текст документа.

4.47. В шаблоне основного файла проекта документа специальными метками помечаются места дальнейшей визуализации регистрационных данных документа, квалифицированных электронных подписей должностных лиц, которыми был подписан файл при утверждении проекта документа.

4.48. Шаблон основного файла проекта документа должен соответствовать следующим требованиям:

иметь формат для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;
иметь состав реквизитов, порядок их расположения и оформления, идентичные утвержденным бланкам;

иметь описание в формате: EDS_<имя>. (в начале описания файла должен стоять фрагмент «EDS_»);

иметь метки для штампов.

4.49. Проекты исходящих документов администрации (писем, запросов, ответов 

на запросы и т.п.), направляемые адресатам через СЭД или на бумажном носителе, указанным в п. 3.6.2. ч. 3.6. раздела 3 Инструкции, подлежат согласованию с заместителями главы Советского района, в пределах их компетенции, а также всем заинтересованным руководителями органов администрации, структурных подразделений администрации в СЭД или в порядке, установленным ч. 3.30. раздела 3 Инструкции.

4.50. Проекты исходящих документов администрации (писем, запросов, ответов на запросы и т.п.), направляемые адресатам через СЭД или на бумажном носителе, указанным в п. 3.6.3. ч. 3.6. раздела 3 Инструкции, подлежат согласованию с заинтересованным руководителями органов администрации, структурных подразделений администрации в СЭД или в порядке, установленным ч. 3.30. раздела 3 Инструкции.

4.51. Несогласованные проекты исходящих документов администрации, направленные исполнителю на доработку, корректируются в течение не более 2 рабочих дней.

4.52. Служебные записки за подписью руководителей органов  администрации, руководителей структурных подразделений администрации на имя главы Советского района, либо исполняющего его обязанности, связанные с трудовой деятельностью (привлечение к работе в выходные, праздничные дни, доплата за увеличение объема выполняемых работ, доплата за исполнение обязанностей, предоставление дней отдыха, командирование и др.) согласовываются с заместителями главы Советского района, курирующими деятельность в соответствующей сфере.

 4.53. Заявления  работников на имя главы Советского района, либо исполняющего его обязанности, связанные с трудовой деятельностью (о предоставлении дня отдыха, об оплате за работу в выходной (нерабочий праздничный) день (дни), о предоставлении, переносе и продлении отпусков, о приеме на работу, о назначении на должность, об увольнении), а также согласия на привлечение к работе в выходной (нерабочий праздничный) день (дни) согласовываются с руководителями органов администрации, руководителями структурных подразделений администрации  и  заместителями главы Советского района, курирующими деятельность в соответствующей сфере.

Заявления  работников на имя главы Советского района либо исполняющего его обязанности о компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно согласовываются с начальником отдела муниципальной службы администрации

4.54. Согласование проектов исходящих документов администрации (писем, запросов, ответов на запросы и т.п.) на бумажном носителе, обеспечивается исполнителями посредством личной передачи для ознакомления, а также факсимильной связи, либо электронной почты.

4.55. Подписание проектов исходящих документов осуществляется в СЭД должностным лицом, руководителем структурного подразделения администрации с применением квалифицированной электронной подписи.

4.56. Регистрация исходящих (подписанных) документов осуществляется в СЭД в день подписания либо на следующий рабочий день путем создания РК с прикреплением электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, либо электронного образа документа.

4.57 Регистрация исходящего документа, подготовленного в результате выполнения поручения (резолюции), осуществляется путем создания новой РК в РК входящего (поступившего) документа. При этом новая и поступившая РК должны быть связаны в СЭД.

4.58. Если адресат включён в справочник СЭД, исходящий электронный документ направляется адресату посредством СЭД (или подсистемы СЭВ), электронным сообщением в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, электронного образа документа.

4.59. Отправка электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью, электронных образов документов и посредством СЭД осуществляется согласно данным справочников, содержащихся в СЭД. 

4.60. Направление адресату посредством СЭД (или подсистемы СЭВ) электронного сообщения в форме электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью, электронного образа документа осуществляется отделом делопроизводства, службой делопроизводства, зарегистрировавшей документ, которая несет ответственность за своевременность рассылки документа, а также за соответствие содержания электронного образа документа содержанию подлинника документа.

4.61. При регистрации документов, направляемых адресатам, которые не являются участниками СЭД, создаются и используются электронные образы документов, полученные в результате сканирования оригиналов документов, подписанных на бумажном носителе.

4.62. При регистрации исходящего документа на бумажном носителе в службу делопроизводства передается подлинный экземпляр с оригиналом подписи и второй экземпляр, содержащий подлинные подписи должностных лиц и (или) руководителей структурных подразделений администрации с визами согласования и приложениями к нему. Второй экземпляр остаётся в службе делопроизводства и подшивается в дело в соответствии с номенклатурой дел.

4.63. Служба делопроизводства осуществляет проверку правильности оформления документа, комплектности документа и соответствия количества экземпляров документа на бумажном носителе списку рассылки. Неправильно оформленные документы на регистрацию не принимаются.

4.64. Исходящие документы подлежат отправке (доставке) адресату в день регистрации или на следующий рабочий день. 

4.65. Отправка (доставка) документов в администрации, органах администрации осуществляется посредством СЭД (или подсистемы СЭВ), почтовой связи, факсимильной связи фельдъегерской связи, по электронной почте и нарочно.

4.66. Отправка (доставка) документов, подписанных главой Советского района, заместителями главы Советского района, руководителями структурных подразделений администрации средствами почтовой связи или нарочно осуществляется отделом делопроизводства, подписанных руководителями органов администрации – соответствующими службами делопроизводства.

4.67. В случае, необходимости направления электронного документа, подписанного квалифицированной электронной подписью на бумажном носителе, направляется копия электронного документа, заверенная в установленном порядке, установленном разделом 3 ч. 3.31 настоящего Инструкции.

4.68. Допускается изготовление копии электронного документа на бумажном носителе, которая подписывается должностным лицом, ранее подписавшим электронный документ квалифицированной электронной подписью.

4.69. Отдел делопроизводства передает документы, подписанные главой Советского района, заместителями главы Советского района и зарегистрированные в СЭД на бумажном носителе с оригиналом подписи исполнителям документов в день регистрации.

4.70. Решение о способе отправки (доставки) документа принимает исполнитель документа. В случае подготовки ответа на запрос исполнитель заполняет информацию об исполнении в РК.

4.71. В случае необходимости отправки (доставки) документа средствами почтовой связи или нарочно исполнитель передает документ на бумажном носителе с оригиналом подписи, квалифицированной электронной подписью, заверенной в порядке, установленном ч. 3.31 раздела 3 настоящего Инструкции, в отдел делопроизводства или в службу делопроизводства на отправку, с указанием почтового адреса адресата в порядке, установленном в ч. 3.24. раздела 3 Инструкции.

4.72. Ответственность за правильность оформления документа (наличие точного и полного адреса, регистрационного номера, подписи, приложений, отметки об исполнителе, иных обязательных реквизитов) несет исполнитель документа.

4.73. Отправка документов по электронной почте, факсимильной связи осуществляется исполнителем или службой делопроизводства. При отправке по электронной почте электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью, дополнительно направляется файл формата .sig, с помощью которого адресат может проверить подлинность электронной подписи. Решение о необходимости досылки адресату документа на бумажном носителе принимает исполнитель.

4.74. При отправке (доставке) документа на бумажном носителе нескольким адресатам исполнитель передает в службу делопроизводства необходимое количество копий. Изготовление необходимого тиража документов обеспечивает исполнитель документа.

4.75. Исходящие документы, адресованные в судебные органы, правоохранительные органы, претензионно-исковая переписка, договорная переписка, а также ответы на обращения граждан, объединений граждан, юридических лиц в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившему в письменной форме отправляются нарочно или средствами почтовой связи, с сохранением подтверждающих квитанций об отправке и вручении документов.

4.76. Оформленные с нарушением требований Инструкции документы, конверты, а также корреспонденция неслужебного характера службами делопроизводства к отправке не принимаются.

4.77 Поручения.

1) поручения главы Советского района, заместителей главы Советского района могут быть оформлены соответственно на бланке поручения главы Советского района, заместителей главы Советского района по форме согласно приложений 10, 101 к Инструкции. Поручения могут оформляться в виде перечня поручений;

2) поручение главы Советского района, заместителей главы Советского района включает следующие элементы: инициалы и фамилию (фамилии) исполнителя (исполнителей) с указанием должностей, содержание поручения, срок исполнения поручения, информацию о должностном лице, структурном подразделении администрации, органе администрации, ответственном за исполнение поручения, подпись должностного лица, давшего поручение и отметку об исполнителе;

3) проекты поручений главы Советского района готовят по поручению главы Советского района либо по собственной инициативе заместители главы Советского района, советник главы Советского района, руководители органов администрации, руководители структурных подразделений администрации;

4) поручения главы Советского района, данные по итогам рабочих поездок, прямых эфиров в средствах массовой информации, встреч с гражданами Советского района, совещаний, публичных мероприятий с участием главы Советского района (далее  мероприятия с участием главы Советского района), оформляются структурными подразделениями администрации, органами администрации, обеспечивающими подготовку мероприятий с участием главы Советского района, в течение 5 рабочих дней со дня соответствующего мероприятия с участием главы Советского района;

5) регистрация поручений главы Советского района, заместителей главы Советского района осуществляется отделом делопроизводства в СЭД путем создания РК, с прикреплением электронных образов документов, полученных путем сканирования; 

6) оригинал поручения главы Советского района, заместителей главы Советского района хранится в управлении по организации деятельности администрации для осуществления контроля за сроками исполнения поручений главы Советского района, заместителей главы Советского района;

7) должностные лица, руководители структурных подразделений администрации, органов администрации, ответственные за исполнение поручений главы Советского района, заместителей главы Советского района, в срок, установленный в соответствующем поручении, предоставляют информацию об исполнении соответствующего поручения (в форме копий документов, предоставленных во исполнение поручения) в управление по организации деятельности администрации для снятия с контроля.

Раздел 5. Особенности подготовки и оформления отдельных видов документов
5.1. Доверенность от имени администрации (далее доверенность).

5.1.1. Проект доверенности, письменное уполномочие на осуществление представительства и совершение иных юридически значимых действий перед третьими лицами, которые могут быть делегированы, готовится юридическим управлением администрации по форме согласно приложению 11 к Инструкции.

Представляемыми по доверенности могут быть физические лица, юридические лица, публично-правовые образования.

5.1.2. Обязательными реквизитами доверенности являются:

1) наименование документа (доверенность);

2) дата выдачи доверенности и регистрационный номер;

3) текст доверенности;

4) подпись (полное наименование должности, фамилия, имя, отчество (полностью) уполномочивающего должностного лица);

5) оттиск гербовой печати администрации.

5.1.3. В тексте доверенности указываются:

1) фамилия, имя, отчество (полностью) и должность уполномочивающего должностного лица;

2) в случае выдачи физическому лицу: фамилия, имя, отчество (полностью), паспортные данные, место рождения, место регистрации по адресу уполномоченного лица; 

3) в случае выдачи юридическому лицу: полное наименование юридического лица, ОГРН, дата присвоения ОГРН, ИНН, КПП, место нахождения юридического лица, фамилия, имя, отчество (полностью), должность, паспортные данные, место рождения, место регистрации по адресу уполномоченного лица;

4) делегированные полномочия на осуществление представительства и совершение иных юридически значимых действий;

5) срок действия доверенности.

5.1.4. В состав документов, прилагаемых к проекту доверенности, входят:

1) пояснительная записка, которая содержит обоснование необходимости делегирования полномочий на осуществление представительства и совершение иных юридически значимых действий;

2) копии документов, являющихся основанием выдачи доверенности (при необходимости).

5.1.5. Доверенность от имени администрации подписывается главой Советского района, а в его отсутствие – должностным лицом, его замещающим.

5.1.6. Регистрация доверенности осуществляется в СЭД в день подписания 
и предусматривает проставление регистрационного номера и даты регистрации.

5.1.7. Учет выданных доверенностей осуществляется специалистом юридического управления в Журнале учета выданных доверенностей (таблица 1).

Форма Журнала учета выданных доверенностей

Таблица 1

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество лица получившего доверенность
	№ и дата доверен-ности
	Срок действия  доверенности
	Переданные полномочия
	Орган местного самоуправления/ иное
	Отметка о прекращении доверенности
	Отметка о выдаче машино-читаемой доверенности

	
	
	
	
	
	
	
	


5.1.8. Журнал учета выданных доверенностей ведется в электронном виде, в формате EXSEL и хранится на сервере администрации Советского района. 

5.1.9. Датой регистрации доверенности является дата ее подписания.

5.1.10. Доверенность выдается на срок до 1 года (с момента подписания до окончания текущего календарного года), если иное не предусмотрено в доверенности.

5.1.11. Отметка о факте получения оригинала доверенности проставляется на копии доверенности, которая хранится в юридическом управлении администрации Советского района.

Отметка о факте получения оригинала доверенности проставляется в следующем формате:

Оригинал доверенности

№ 20-01-исх-_____ от «__»__.20__ г.

получил (а) ___________




подпись
______________________




Ф.И.О.
«____»___________20__г.

5.1.12. Работник администрации, органа администрации, получивший доверенность обязан вернуть доверенность в юридическое управление администрации при наступлении обстоятельств, влекущих невозможность ее использования, в частности, в случае отзыва доверенности, прекращения трудового договора, изменения трудовой функции и при наступлении иных обстоятельств, о чем делается отметка в Журнале учета выданных доверенностей в электронном виде.

5.1.13. Оформление машиночитаемой доверенности осуществляет управление по организации деятельности администрации, на основании доверенности, выданной юридическим управлением администрации.

5.1.14. Учет выданных машиночитаемых доверенностей осуществляется специалистом юридического управления администрации в Журнале учета выданных доверенностей.

5.2. Оформление протоколов совещаний (заседаний) в администрации.
5.2.1. Протокол оформляется в полной или краткой форме (в которой не указывается ход обсуждения вопросов и фиксируются только принятые решения) на стандартных листах бумаги А4 (210 х 297 мм) с использованием шрифта Times New Roman или его отечественного метрического аналога, размерами 13, 14 черного цвета, через одинарный или полуторный межстрочный интервал.
5.2.2. Протокол оформляется по форме согласно приложению 12 к Инструкции и имеет следующие реквизиты:
1) полное официальное наименование муниципального образования, администрации;
2) вид документа – «ПРОТОКОЛ» печатается прописными буквами и выравнивается 
по центру; 
3) вид совещания (заседания) отделяется от реквизита «Вид документа» одним-двумя межстрочными интервалами и выравнивается по центру;
4) дата протокола оформляется словесно-цифровым способом, отделяется от реквизита «Вид совещания (заседания)» одним-двумя межстрочными интервалами и  выравнивается по левой границе текстового поля; 
5) номер протокола оформляется арабскими цифрами, может включать буквенные индексы, печатается в строке реквизита «Дата протокола» и выравнивается по правой границе текстового поля;
6) место проведения совещания (заседания) указывается при необходимости, и выравнивается по левой границы текстового поля;
7) текст протокола;
8) подпись председательствующего и секретаря на совещании (заседании), если иное 
не предусмотрено муниципальными правовыми актами Советского района. 
5.2.3. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и основной. 
5.2.4. В водной части приводятся:
1) фамилия, инициалы, должность председательствующего;
2) список присутствовавших (если состав присутствующих более 30 человек, состав указывается количественно, а пофамильный список прилагается к протоколу, о чем делается отметка во вводной части протокола);
3) список приглашенных (при наличии);
4) повестка дня.
5.2.5. Основная часть полного протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме: СЛУШАЛИ - ВЫСТУПИЛИ - РЕШИЛИ.
Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему, в этом случае делается в тексте сноска «Текст выступления прилагается». Решение в тексте протокола печатается полностью. Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего решения.
5.2.6. В основной части краткого протокола указывается номер вопроса в соответствии с повесткой дня, содержание вопроса и принятые решения.
5.2.7. Протокол подписывается председательствующим и секретарем на совещании (заседании), если иное не предусмотрено муниципальными правовыми актами 
Советского района. Подписи отделяются от текста двумя-тремя межстрочными интервалами и включают наименование должностей лиц председательствовавшего и секретаря 
на совещании (заседании), подписи и расшифровку подписей (инициалы и фамилии).
Наименование должностей печатается от левой границы текстового поля через один межстрочный интервал. Расшифровка подписи располагается на уровне последней строки наименования должности председательствовавшего и секретаря на совещании (заседании) и печатается от левой границы текстового поля.

5.2.71. В тексте протокола наименования должностей работников администрации указывается без наименования органа местного самоуправления «администрация Советского района».
5.2.8. Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года. 
5.2.9. Датой протокола является дата проведения совещания (заседания).
5.2.10. Протокольные поручения оформляются в виде выписок из протокола. Выписка из протокола представляет собой точную копию части текста подлинного протокола, относящегося к вопросу повестки дня, по которому готовят выписку, и заверяется оттиском печати администрации, органа администрации, подготовившего выписку.
5.2.11. Контроль исполнения поручений, содержащихся в протоколах совещаний (заседаний), осуществляется в соответствии с порядком, установленным разделом 6 Инструкции.

5.2.111. Для фиксирования информации на заседаниях коллегиальных органов (в т.ч. рабочих групп, комиссий) могут проводиться фото-, видео- и аудиозаписи (далее записи) работниками, обеспечивающими деятельность соответствующих коллегиальных органов.
5.2.112. Записи, проводимые в ходе заседаний коллегиальных органов осуществляются с использованием служебных технических средств фиксации информации.

5.2.113. Использовать на заседаниях коллегиальных органов индивидуальные видео- 
и звукозаписывающие устройства, средства связи, средства беспроводной связи 
и коммуникации, запрещается.

5.2.114. Копирование, тиражирование записей не в служебных целях запрещается.

5.2.115. Хранение записей осуществляется в органах администрации, обеспечивающих деятельность соответствующих коллегиальных органов в течение 30 дней. По истечении указанного срока записи подлежат удалению.

5.2.116. Выдача записей производится только в служебных целях при наличии письменного разрешения должностного лица, под председательством которого проводилось заседание коллегиального органа, а также по запросам судебных или правоохранительных органов.
5.2.12. Ведение записи, сбор исходных материалов, оформление, учет, регистрация, согласование протокольного поручения, подготовка выписок из протоколов заседаний коллегиальных органов, осуществляется структурными подразделениями администрации, органами администрации, обеспечивающими деятельность соответствующих коллегиальных органов или обеспечивающими подготовку совещания (заседания).
5.2.13. Протоколы совещаний (заседаний) оформляются в течение 5 рабочих дней 
со дня соответствующего совещания (заседания).
Раздел 6. Контроль исполнения поручений (резолюций)
6.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений (резолюций) автора резолюции. Предметом контроля являются не документы, а содержащиеся в них задания и поручения, а также резолюции. 
6.2.  Контролю подлежит исполнение:
6.2.1. поручений должностных лиц, данных во исполнение указов, распоряжений и поручений Президента Российской Федерации, федеральных законов, нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
6.2.2. поручений, содержащихся в муниципальных правовых актах Советского района; 
6.2.3. поручений (резолюций) авторов резолюций;
6.2.4. поручений, содержащихся в протоколах совещаний (заседаний) коллегиальных 
органов.
6.2.5. все зарегистрированные документы, требующие исполнения.
6.3. Поручения, содержащиеся в муниципальных правовых актах главы Советского района, администрации, доводятся отделом делопроизводства до исполнителей путем направления копии муниципальных правовых актов главы Советского района, администрации на бумажном носителе.
6.4. Сроки исполнения поручений (резолюций) исчисляются в календарных днях со дня следующего после даты подписания поручения (резолюции). 
6.5. Срок исполнения поручений, содержащихся в муниципальных правовых актах Советского района, исчисляется в календарных днях со дня вступления их в юридическую силу, если иное не предусмотрено в муниципальных правовых актах Советского района.
6.6. Если последний день срока исполнения поручения (резолюции) приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий рабочий день. 
6.7. Типовые документы подлежат исполнению в сроки, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации. Типовые сроки исполнения документов в администрации приведены в приложении  7 к Инструкции.
6.8. Правовые акты Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры подлежат исполнению 
в течение 30 календарных дней со дня регистрации документа, если иное не установлено 
в документе, поручении.
6.9. Если в поручении (резолюции) не установлен срок исполнения, то поручение (резолюция) подлежит исполнению в течение 15 календарных дней со дня регистрации документа, в случае отсутствия даты регистрации - со дня следующего после даты подписания поручения (резолюции).
6.10. Поручения (резолюции) подлежат исполнению в следующие сроки:
6.10.1. с конкретной датой исполнения - не позднее указанного срока;
6.10.2. с указанием «Весьма срочно» - незамедлительно в течение рабочего дня;
6.10.3. с указанием «Срочно» - в течение 3 дней;
6.10.4. с указанием «Оперативно» - в течение 10 дней;
6.10.5. с указанием «Ежемесячно» - до 5-го числа месяца, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении (резолюции);
6.10.6. с указанием «Ежеквартально» - до 10-го числа месяца, следующего за отчетным, 
если иные сроки не указаны в поручении (резолюции);
6.10.7. с указанием «Ежегодно», «Постоянно» - до 28 января года, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении (резолюции);
6.10.8. с указанием «1 раз в полугодие» - до 20-го числа, месяца, следующего за отчетным, если иные сроки не указаны в поручении (резолюции).
6.11. Соисполнители представляют основному исполнителю информацию 
по исполнению поручения (резолюции) за 3 дня до истечения установленного срока,
а основной исполнитель предоставляет результат исполнения поручения (резолюции) автору резолюции не позднее, чем за 2 дня до окончания срока исполнения поручения (резолюции), за исключением поручений (резолюций), указанных в п. 6.10.2., 6.10.3. ч. 6.10. настоящего раздела.
6.12. В случае, если в ходе исполнения поручения (резолюции) возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, исполнитель представляет на имя автора резолюции (либо должностного лица, руководителя  или работника структурного подразделения администрации, органа администрации, исполняющего его обязанности) служебную записку с указанием обстоятельств, конкретных мер, принимаемых для обеспечения исполнения поручения (резолюции) и предложений о продлении срока исполнения поручения (резолюции).
6.13. Ненадлежащим или несвоевременным исполнением поручения (резолюций)  является выполнение поручения (резолюции) не в полном объеме, отсутствие конкретных результатов или не достижение конечных результатов исполнения поручения (резолюции), а также не соблюдение сроков его исполнения без объективной причины.
6.14. Основной исполнитель в течение 1 рабочего дня со дня истечения срока, установленного для исполнения поручения (резолюции), представляет на имя автора резолюции (либо должностного лица, руководителя  или работника структурного подразделения администрации, органа администрации, исполняющего его обязанности)  служебную записку о причинах ненадлежащего или несвоевременного исполнения поручения (резолюции) и мерах ответственности, предлагаемых или принятых в отношении виновных в ненадлежащем или несвоевременном исполнении поручения (резолюции) должностных лиц, руководителей или работников структурных подразделений администрации, органа администрации.
6.15. Предложение об изменении исполнителя поручения (резолюции) вносится на имя автора резолюции.
6.16. Переадресация исполнения поручения (резолюции) иному исполнителю осуществляется путем внесения изменений в поручение (резолюцию) в части исполнителя автором резолюции и оформляется не позднее истечения половины установленного срока для исполнения поручения (резолюции).
Не допускается переадресация поручений (резолюций), срок исполнения которых истек.
6.17. Изменение или продление срока исполнения поручения (резолюции) производится при наличии объективных причин (отсутствие реальных условий исполнения поручения (резолюции), которые невозможно было предусмотреть при постановке документа на контроль; необходимость получения дополнительных материалов, проведения соответствующих расчетов и др.).
6.18. Предложение исполнителя о продлении срока исполнения поручения (резолюции) представляется не позднее, чем за 3 дня до истечения срока, отведенного на исполнение поручения (резолюции).
6.19. Если срок исполнения поручения (резолюции) превышает 2 месяца, предложение о его продлении представляется исполнителем не позднее, чем за 10 дней до истечения срока, установленного для исполнения поручения (резолюции).
6.20. Сроки исполнения поручений (резолюций) с указанием «Срочно», «Оперативно» не продлеваются.
6.21. Решение о снятии поручения (резолюции) с контроля, изменении исполнителя или продлении срока исполнения поручения (резолюции) принимает автор резолюции (либо должностное лицо, руководитель или работник структурного подразделения администрации, органа администрации, исполняющий его обязанности). 
6.22. Поручение (резолюция) в СЭД считается исполненным и снимается с контроля после выполнения всех пунктов поручения (резолюции), сообщения результатов адресатам (направления, подписанных должностными лицами, писем, ответов и др.) и заполнения отчета об исполнении в РК, а также прикрепления электронного образа документа с результатом исполнения поручения (резолюции) (при наличии).
6.23. Если заполненная информация в РК не содержит необходимых сведений или 
не позволяет сделать вывод о полном исполнении поручения (резолюции), поручение возвращается исполнителю на доработку. Снятие с контроля в этом случае не происходит.
6.24. Промежуточный ответ не является основанием для снятия поручения (резолюции) с контроля.
6.25. Контроль исполнения муниципальных правовых актов Советского района  осуществляется заместителями главы Советского района, в рамках их компетенции, если иное не предусмотрено муниципальными правовыми актами главы Советского района, администрации. 
6.26. Контроль исполнения поручений, содержащихся в протоколах заседаний коллегиальных органов, осуществляется главой Советского района, руководителями структурных подразделений администрации, органов администрации, обеспечивающими деятельность соответствующих коллегиальных органов.
6.27. Решение о снятии с контроля поручений (резолюций), содержащихся
в протоколах совещаний (заседаний)  коллегиальных органов  принимается коллегиальными органами. 
6.28. В целях обеспечения исполнения поручений (резолюций) исполнителями управление по организации деятельности администрации принимает следующие меры:
6.28.1. осуществляет анализ состояния исполнительской дисциплины 
и систематический контроль за сроками исполнения поручений (резолюций);
6.28.2. осуществляет подготовку информации о текущем состоянии исполнения поручений (резолюций), ежемесячно представляет заместителю главы Советского района сведения о состоянии исполнительской дисциплины, фактах ненадлежащего, несвоевременного исполнения либо неисполнения поручений (резолюций).
Раздел 7. Организация документов в делопроизводстве
7.1. 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. 
7.2. Организация документов в делопроизводстве в структурных подразделениях администрации, органах администрации осуществляется службами делопроизводства.
7.3. Основными видами работ, обеспечивающими правильную организацию документов в делопроизводстве, являются составление номенклатур дел и формирование дел.
7.4. Порядок составления и утверждения номенклатуры дел:
7.4.1. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела (электронные дела), систематизации и учета дел, определения сроков хранения и является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.
7.4.2. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом Советского района, положениями структурных подразделений администрации, органов администрации, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, перечнями типовых управленческих архивных документов с указанием сроков их хранения, типовыми 
и примерными номенклатурами, номенклатурами дел за предшествующие годы, необходимо изучить документы, образующиеся в деятельности администрации, их виды, состав 
и содержание.
7.4.3. Составляются сводная номенклатура дел администрации и номенклатуры дел органов администрации по форме согласно приложению 13 к Инструкции.
7.4.4. Сводная номенклатура дел администрации составляется отделом делопроизводства на основе номенклатур дел, предоставленных структурными подразделениями администрации, согласовывается с экспертной комиссией администрации,  экспертно-проверочной методической комиссией Службы по делам архивов 
Ханты-Мансийского автономного округа - Югры (далее ЭПМК), и утверждается главой Советского района,  не реже одного раза в 5 лет.
7.4.5. Номенклатура дел органа администрации составляется службой делопроизводства, согласовывается с экспертной комиссией органа администрации, ЭПМК и  утверждается руководителем органа администрации.
7.4.6. Вновь созданное структурное подразделение администрации, орган администрации обязан в месячный срок, со дня принятия муниципального правового акта Советского района о его создании, разработать номенклатуру дел.
7.4.7. После утверждения сводной номенклатуры дел администрации отдел делопроизводства делает выписки из соответствующих разделов сводной номенклатуры дел и раздает  структурным подразделения администрации для использования в работе.
7.4.8. Если в течение календарного года возникают новые документированные участки работы, они дополнительно вносятся в номенклатуру дел. Для вновь заводимых дел
в каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера.
7.4.9. Сводная номенклатура дел уточняется в конце каждого календарного года 
и вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
7.4.10. В случае изменения функций или структуры администрации, органа администрации сводная номенклатура дел администрации и номенклатуры дел органов администрации подлежит переработке, согласованию и утверждению, независимо от срока ее предыдущего согласования.
7.4.11. Названиями разделов сводной номенклатуры администрации являются названия структурных подразделений администрации. Названиями разделов  номенклатуры органов администрации являются названия подразделений органов администрации. Разделы располагаются в соответствии с утвержденной структурой администрации, органов администрации.
7.4.12. Графы сводной номенклатуры дел администрации, органов администрации заполняются следующим образом.
В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного 
в номенклатуру дел. Индекс состоит из номера структурного подразделения администрации, органа администрации и порядкового номера заголовка дела по номенклатуре внутри раздела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. Группа цифр индекса отделяются одна от другой с помощью тире.
В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. 
В начале располагаются заголовки дел, содержащие распорядительную документацию, далее плановую, отчетную, затем другую документацию по степени важности, в конце располагаются дела переписки, книг, журналов учета и регистрации.
Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов и сложных оборотов.
В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (планы, списки, доклады и т.д.).
Если дело состоит из нескольких томов или частей, составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.
Заголовки дел могут уточняться в процессе формирования и оформления дел.
Графа 3 номенклатуры дел заполняется по окончании календарного года.
В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню типовых управленческих архивных документов, либо по типовым или примерным номенклатурам дел, утвержденным правовыми актами Российской Федерации.
В графе 5 указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заве​дении дел, о переходящих делах, о выделении дел к уничтожению, о передаче дел в другие структурные подразделения администрации, органы администрации.
7.4.13. По окончании календарного года в конце номенклатуры дел в обязательном порядке составляется итоговая запись о количестве и категориях заведенных дел (томов).
7.5. Формирование и оформление дел.
7.5.1. Формированием дел называется группировка исполненных документов в дела 
в соответствии с номенклатурой дел.
7.5.2. Законченные делопроизводством документы сдаются исполнителем в службу делопроизводства, которая формирует их в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
Срок хранения документов определяется исполнителем в соответствии 
с номенклатурой дел.
7.5.3. При формировании дел необходимо соблюдать следующие требования:
1) документы постоянного и временного хранения группируются в отдельные дела;
2) в дело помещаются только исполненные документы в соответствии с заголовками дел по номенклатуре;
3) в дело группируются документы одного календарного года, за исключением переходящих дел, личных дел;
4) включать в дело по одному экземпляру каждого документа; 
5) в дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, копии документов, черновики;
6) дело должно содержать не более 250 листов;
7) документы объемом свыше 250 листов формируются в несколько томов, в этом случае индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе.
7.5.4. Внутри дела документы располагаются так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы, в хронологическом порядке (входящие - по датам поступления, исходящие - по датам отправления).
Распорядительные документы (муниципальные правовые акты главы Советского района, муниципальные правовые акты администрации, приказы органов администрации) группируются в дела по видам и в хронологическом порядке по датам.
Муниципальные правовые акты главы Советского района, муниципальные правовые акты администрации, приказы органов администрации по основной деятельности группируются отдельно от муниципальных правовых актов главы Советского района, муниципальных правовых актов администрации, приказов органов администрации по личному составу. Отдельно группируются распоряжения администрации, приказы органов администрации о командировках.
Протоколы группируются в хронологическом порядке. Документы к протоколам, сгруппированные в отдельные дела, систематизируются по номерам протоколов.
Утвержденные планы, отчеты, сметы и другие документы группируются отдельно 
от их проектов.
Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере 
их поступления.
Личное дело каждого уволенного работника администрации, органа администрации группируется в хронологическом порядке по алфавиту.
Лицевые счета работников группируются в отдельные дела и располагаются 
в алфавитном порядке.
Обращения граждан, объединений граждан, организаций и документы 
по их рассмотрению и исполнению группируются в дела по дате поступления обращений.
Переписка группируется, как правило, за календарный год и систематизируется 
в хронологической последовательности, документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся 
в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.
7.5.5. Оформление дела - подготовка дела к хранению. Включает в себя комплекс работ по брошюровке, нумерации листов дела, описанию дела на обложке и составлению заверительной надписи.
7.5.6. Оформление дел проводится службами делопроизводства.
7.5.7. 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.
7.5.8. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению: допускается не проводить систематизацию документов в деле, листы дела
не нумеровать, заверительные надписи не составлять.
8.5.9. Полное оформление дела предусматривает:
1) оформление реквизитов обложки дела по установленной форме;
2) подшивку и переплет дела;
3) нумерацию листов в деле;
4) составление листа-заверителя;
5) составление в необходимых случаях внутренней описи документов;
6) внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.
7.5.10. В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы, кроме листа заверителя и внутренней описи документов, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом в правом верхнем углу листа.
Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно.
Сложенный лист (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется простым карандашом в правом верхнем углу листа.
Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу листа.
Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются в следующей последовательности: конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.
7.5.11. После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела на отдельном листе-заверителе. Количество листов
в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.
7.5.12. Лист-заверитель составляется по форме согласно приложению 14 к Инструкции и подписывается исполнителем.
7.5.13. Обложка дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения оформляется по форме согласно приложению 15 к Инструкции.
Заголовок дела на обложке дел переносится из номенклатуры дел. В тех случаях, когда дело состоит из нескольких томов (частей), на обложку каждого тома (части) выносится общий заголовок дела и заголовок каждого тома (части).
Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки со сроком хранения, указанным в перечне типовых управленческих архивных документов, утвержденных правовыми актами Российской Федерации.
На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно».
На обложке дела указываются арабскими цифрами крайние даты дела - год(-ы) заведения и окончания дела. Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.
7.5.14. Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по форме согласно приложению 16 к Инструкции, содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.
К внутренней описи документов составляется итоговая запись, в которой указываются цифрами и прописью количество включенных документов и количество листов внутренней описи документов.
Внутренняя опись документов подписывается исполнителем с указанием должности, расшифровки подписи и даты составления. Если дело переплетено и подшито, внутренняя опись документов подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела.
7.5.15. Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются таким образом, чтобы переплет позволял свободно читать текст документов дела. Металлические скрепления (булавки, скрепки), закладки и иные, не относящиеся к содержанию дела вложения, удаляются. Выявленные недостатки в оформлении документов и дел устраняются службами делопроизводства, составившими дело.
7.5.16. Исполненные электронные документы систематизируются в дела в соответствии с номенклатурой дел в порядке, установленном настоящей Инструкцией для документов на бумажном носителе.
7.5.17. Электронные документы с сохранением всех реквизитов, хранятся в течение сроков, предусмотренных сводной номенклатурами дел администрации, органов администрации.
7.5.18. Создаваемые в СЭД электронные документы, которые согласно номенклатуре дел имеют постоянный срок хранения или срок хранения более 10 лет, изготавливаются 
в виде документов на бумажном носителе, которые собственноручно подписываются тем же участником СЭД.

7.5.18.1 Для подтверждения соответствия документа электронному документу участник СЭД, изготовивший данный документ, визирует его собственноручной подписью. 
7.5.18.2 Хранение электронных документов, подписанных квалифицированной электронной подписью, должно сопровождаться хранением соответствующих сертификатов ключей проверки электронной подписи. Для сертификатов ключей проверки электронной подписи хранимых электронных документов оформляются и хранятся документы, подтверждающие статус сертификатов ключей проверки электронной подписи.
7.6. Экспертиза ценности документов, подготовка описей и актов об уничтожении дел.
7.6.1. Для организации и проведения экспертизы ценности документов 
в администрации создается экспертная комиссия администрации (далее ЭК), в органах администрации, включенных в список источников комплектования архивного отдела администрации, создаются экспертные комиссии органов администрации (далее ЭК органа администрации).
7.6.2. Функции, права и организация работы ЭК, ЭК органа администрации  определяются положениями, которые утверждаются муниципальными правовыми актами Советского района, одновременно с утверждением состава ЭК, ЭК органа администрации. 
7.6.3. Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно ЭК, ЭК органа администрации.
7.6.4.  При проведении экспертизы ценности документов осуществляется:
1) отбор дел постоянного хранения для передачи в архивный отдел администрации;
2) отбор документов с временными сроками хранения и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации;
3) выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.
7.6.5. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании сводной номенклатуры дел администрации, органов администрации путем полистного просмотра дел. 
7.6.6. По результатам экспертизы ценности документов составляются архивные описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а также акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению. На дела временного (до 10 лет включительно) хранения описи не составляются.
7.6.7. Архивные описи дел (далее опись) составляются отдельно на дела:
1) временного (свыше 10 лет) хранения по форме согласно приложению 17
к Инструкции;
2) по личному составу по форме согласно приложению 18 к Инструкции;
3) постоянного хранения по форме согласно приложению 19 к Инструкции.
7.6.8. При составлении описи соблюдаются следующие требования:
1) 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);
2) порядок нумерации дел в описи - валовый;
3) графы описи заполняются в точном соответствии со сведениями, вынесенными на обложку дела;
4) при внесении в опись подряд дел с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, остальные однородные дела обозначаются словами «то же», при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);
5) графа описи «примечание» используется для отметок о приеме дел, особенностях физического состояния, о передаче дел иным структурным подразделениям администрации, органам администрации со ссылкой на необходимый акт, о наличии копий и т.п.
7.6.9. В администрации, органах администрации описи дел постоянного хранения составляются ежегодно. По этим описям документы сдаются в архивный отдел администрации.
7.6.10. Экспертиза ценности электронных документов осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией для документов на бумажном носителе. После истечения срока, установленного для хранения электронных дел (документов), на основании акта о выделении их к уничтожению, указанные электронные дела (документы) подлежат уничтожению.
7.6.11. Отбор документов за соответствующий период к уничтожению и составление акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению,  производится по форме согласно приложению 20 к Инструкции после утверждения описей за этот же период и передачи документов в архивный отдел администрации.
7.7. Оперативное хранение документов и дел.
7.7.1. В целях повышения оперативного поиска документов дела располагаются 
в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы 
по номенклатуре дел.
7.7.2. Изъятие документов из дел постоянного хранения производится с разрешения руководителя структурного подразделения администрации, руководителя органа администрации с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.
7.8. Подготовка и передача документов в архивный отдел администрации.
7.8.1. Предельный срок временного хранения документов постоянного хранения 
в администрации, органах администрации 5 лет. По истечении пятилетнего срока хранения документы передаются в архивный отдел администрации в конце первого квартала, года следующего за пятилетним сроком.
7.8.2. Документы постоянного хранения передаются в архивный отдел администрации по графику, составленному архивным отделом администрации, согласованному с главой Советского района, руководителями органов администрации.
7.8.3. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в архивный отдел администрации не подлежат. Они хранятся в администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в порядке, установленном настоящей Инструкцией.
7.8.4. В период подготовки дел к передаче в архивный отдел администрации проверяются правильность формирования, оформления и соответствия количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел администрации, органа администрации. Все выявленные при проверке недостатки 
в формировании и оформлении дел службы делопроизводства обязаны устранить.
7.8.5. Прием каждого дела производится в присутствии службы делопроизводства. 
В конце каждого экземпляра описи указываются цифрами и прописью количество фактически принятых дел, дата приема-передачи дел и подписи работника архивного отдела администрации и службы делопроизводства.
7.8.6. При ликвидации органа администрации, служба делопроизводства, в период проведения ликвидационных мероприятий формирует имеющиеся документы в дела, оформляет и передает их в архивный отдел администрации, независимо от сроков хранения. Передача дел осуществляется по описям, в сроки, утвержденные муниципальными правовыми актами Советского района. 
7.8.7. При реорганизации органа администрации документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемнику реорганизуемого органа администрации по акту 
в соответствии с номенклатурой дел.

Раздел 8. Использование, учет и хранение печатей, штампов и факсимиле
8.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий подлинникам в администрации используются гербовые и другие печати.
8.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные штампы. 
8.3. Оттиск печати проставляется на документах в установленных местах либо 
в специально отведенных местах - «символ М.П.». На других документах оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ.

8.4. Не заверяется оттиском печати подпись должностных лиц, руководителей структурных подразделений администрации, органов администрации на служебных письмах.
8.5. Изготовление печатей, штампов администрации, структурных подразделений администрации и факсимиле производится отделом делопроизводства.
8.6. Изготовление печатей и штампов органов администрации производится ими самостоятельно.
8.7. Учёт печатей, штампов администрации, структурных подразделений администрации, органов администрации и факсимиле их выдачу работникам администрации, органов администрации, уполномоченным муниципальными правовыми актами Советского района (далее уполномоченные лица), прием на хранение и последующее уничтожение пришедших в негодность (утративших значение) печатей и штампов осуществляет отдел делопроизводства. 
8.8. Учет и выдача печатей, штампов и факсимиле уполномоченным лицам производится под подпись в журнале учёта и выдачи печатей и штампов по форме согласно приложению 21 к Инструкции.
8.9. Хранение печатей, штампов и факсимиле осуществляется уполномоченными лицами, получившими печати и штампы под подпись.
8.10. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов структурных подразделений администрации, органов администрации возлагается на соответствующих руководителей структурных подразделений администрации, органов администрации.
8.11. Хранение печатей администрации, органов администрации, факсимиле осуществляется в сейфах (металлических шкафах), исключающих допуск к ним посторонних лиц.

8.12. Утратившие практическое значение (в случае реорганизации, смены наименования, организационно-кадровых изменений), а также пришедшие в негодность печати, штампы и факсимиле сдаются для уничтожения в отдел делопроизводства.  
8.13. Отбор к уничтожению утративших практическое значение и пришедших 
в негодность печатей, штампов и факсимиле осуществляет комиссия по уничтожению печатей и штампов.
8.14. Состав комиссии по уничтожению печатей и штампов утверждается распоряжением администрации. 
8.15. По результатам отбора к уничтожению утративших практическое значение 
и пришедших в негодность печатей, штампов и факсимиле составляется акт об отборе 
и уничтожении печатей и штампов по форме согласно приложению 22 к Инструкции.
8.16. Уничтожение печатей, штампов и факсимиле предполагает полное разрушение 
их печатающей поверхности и формы, не допускающее возможности их восстановления 
и дальнейшего использования. Мастичные печати, штампы и факсимиле разрезаются 
на мелкие части или сжигаются, металлические опиливаются двумя перекрёстными линиями.
8.17. Отметка об уничтожении печатей, штампов и факсимиле проставляется в графе «Примечание» журнала учёта и выдачи печатей и штампов.
8.18. В администрации, органах администрации применяются следующие виды печатей, штампов и факсимиле:
8.18.1. гербовая печать с Государственным гербом Российской Федерации - круглая печать с надписью «администрация Советского района», с изображением Государственного герба Российской Федерации, расположенного в центре печати;
8.18.2. Факсимиле главы Советского района и заместителей главы Советского района;

8.18.3. печать главы Советского района – круглая печать с надписью «Глава 
Советского района», расположенной в центре печати;
8.18.4. гербовая печать администрации - круглая печать с наименованием администрации Советского района и изображением герба Советского района, расположенного в центре печати; 
8.18.5. печати и штампы структурных подразделений администрации, органов администрации с наименованием структурных подразделений администрации, органов администрации;
8.18.6. печати и штампы постоянно действующих комиссий, созданных при администрации;
8.19. Гербовая печать с Государственным гербом Российской Федерации используется при оформлении документов в отделе записи актов гражданского состояния администрации, во исполнение государственных полномочий, возложенных на органы местного самоуправления Советского района. 

8.20. Использование факсимиле главы Советского района и заместителей главы Советского района допускается при подписании:
8.20.1. копий подписанных в установленном порядке документов, за исключением случаев, указанных в пункте 8.21 настоящего раздела.
8.20.2. наград главы Советского района;

8.20.3. документов справочно-информационно характера: приглашений, справок, извещений, уведомлений, поздравительных адресов, благодарственных и поздравительных писем, телеграмм, приглашений;
8.20.4.  других документов по прямому указанию главы Советского района, заместителей главы Советского района за исключением случаев, указанных в пункте 8.21 настоящего раздела.
8.21. Запрещается применять факсимиле при выдаче доверенностей, подписании документов бухгалтерской отчетности, первичных учетных документов, платежных документов, карточек с образцами подписей установленного образца и других документов, имеющих финансовые последствия.

8.22. Использование круглой печати главы Советского района и гербовой печати администрации:
8.22.1. Круглая печать главы Советского района проставляется:
1) на копии (размноженные экземпляры) муниципальных правовых актов главы Советского района;
2) на муниципальные нормативные правовые акты Думы Советского района, копии (размноженные экземпляры) муниципальных нормативных правовых актов Думы Советского района;

3) на награды главы Советского района.
8.22.2. Гербовая печать администрации проставляется:
1) на копии (размноженные экземпляры) муниципальных правовых актов администрации;
2) на документах, подписанных главой Советского района, заместителями главы Советского района;
3) на платежных поручениях, расходных расписаниях и других финансовых документах на получение денежных средств, на доверенностях и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами Советского района, соглашением сторон договоров, соглашений.
4) на документах для заверения подписей лиц, действующих на основании переданных главой Советского района полномочий и выданных доверенностей от имени администрации.

печати структурных подразделений администрации, органов администрации проставляются на документах, подписанных руководителями структурных подразделений администрации, органов администрации.
Раздел 9. Порядок обращения с конфиденциальными документами (документами 
«Для служебного пользования»)
9.1. Прием, регистрация и учет конфиденциальных документов, адресованных должностным лицам, осуществляется работниками структурных подразделений администрации, органов администрации, ответственными за ведение конфиденциального делопроизводства в службах делопроизводства (далее уполномоченные сотрудники).
9.2. Прием, регистрация и учет конфиденциальных документов осуществляется отдельно от иной документации.
Размещение (опубликование) документов с пометкой «Для служебного пользования»
(в том числе их проектов) на официальном сайте Советского района, иных сайтах в сети «Интернет», а также в средствах массовой информации запрещается.
9.3. Конфиденциальные документы передаются для исполнения только должностным лицам, руководителям и работникам структурных подразделений администрации, органов администрации, которые имеют доступ  к конфиденциальной информации, под подпись
в соответствующих учетных формах.
Начальник управления по организации деятельности администрации (на период 
его отсутствия и.о. начальника управления по организации деятельности администрации) включается в список должностных лиц, указываемых в резолюции при первоначальном рассмотрении поступивших в администрацию документов с грифом «Для служебного пользования», в целях обеспечения контроля за выполнением установленных требований 
в работе с данными документами, в том числе в части их использования, копирования, передачи, а также организации учета, хранения и ликвидации.
9.4. Особенности оформления конфиденциальных документов.
9.4.1. Носители конфиденциальной информации (фото-, кино-, видео- и аудиопленки), машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители).
9.4.2. Конфиденциальные документы, независимо от их формы представления, должны включать реквизиты согласно приложению 23 к Инструкции:
1) пометка конфиденциальности «Для служебного пользования»;
2) номер экземпляра;
3) регистрационный номер, присвоенный по журналу учета в системе конфиденциального делопроизводства;
4) сведения об исполнителе.
Пометка конфиденциальности «Для служебного пользования» проставляется на первом листе конфиденциального документа в правом верхнем углу, на обложке и титульном листе издания, дела, а также на первой странице сопроводительного письма, без кавычек и сокращений:
Для служебного пользования
Если в тексте сопроводительного письма к конфиденциальным документам не содержится конфиденциальная информация, на нем под пометкой «Для служебного пользования» в скобках указывается «Без приложения не конфиденциально», например:
Для служебного пользования
(без приложения 1 не конфиденциально)
Экз. № ____
Пометка конфиденциальности «Для служебного пользования» на машинных носителях конфиденциальной информации проставляется аббревиатурой «дсп».
В администрации, органах администрации не допускается использование иных пометок конфиденциальности, кроме как «Для служебного пользования».
9.4.3. На входящем (поступившем) конфиденциальном документе регистрационные данные о поступлении в администрацию, орган администрации содержат:
1) индекс «Вх»;
2) порядковый учетный номер, присвоенный по журналу учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов;
3) пометку конфиденциальности «Для служебного пользования»;
4) дату поступления и количество листов.
При наличии сопроводительного письма указывается отдельно количество его листов, а также знаком «+» общее количество листов в приложении. Количество листов приложения, не содержащего конфиденциальной информации, указывается отдельно. Отметки о поступлении данных документов проставляются в правом нижнем углу первого листа, например:
Вх. № 123дсп
00.00.0000
1+22+13н/к,
где 1 - количество листов сопроводительного документа, 22 - количество листов приложения, 13н/к - количество листов приложения, не содержащего конфиденциальной информации.
В приложениях в правом нижнем углу документа первого листа проставляется штампом или от руки отметка:
приложение к вх. №____ от «___» ________ 20___ ,
с указанием номера, присвоенного конфиденциальному документу, и даты регистрации документа.
9.4.4. Регистрационный номер исходящего (отправляемого) конфиденциального документа проставляется на последнем листе документа в левом нижнем углу либо на оборотной стороне в  реквизите «Отметка об исполнителе». На остальных листах регистрационный номер проставляется в середине нижнего поля (нижний колонтитул). На всех листах, кроме первого, рядом с номером проставляется пометка конфиденциальности аббревиатурой («дсп»), например:
№ 173дсп,
где 173 - номер по журналу учета исходящих (отправляемых) конфиденциальных документов, «дсп» - аббревиатура пометки конфиденциальности документа.
9.4.5. Номер экземпляра конфиденциального документа.
Номер экземпляра конфиденциального документа оформляется без кавычек и указывается на первом листе документа ниже пометки конфиденциальности, например:
Для служебного пользования
Экз. № ____
На конфиденциальном документе, подготовленном в одном экземпляре, указывается:
Экз. единственный
При подготовке конфиденциального документа в нескольких экземплярах на каждом из них проставляется персональный (очередной) порядковый номер в соответствии
с количеством экземпляров подготовленного конфиденциального документа.
9.4.6. Если к конфиденциальному документу прилагаются другие документы, то они перечисляются в конце текста сопроводительного письма в реквизите «Приложения»
с указанием краткого наименования, номера, номера экземпляра, количества листов
(по каждому приложению отдельно, в том числе и не содержащему конфиденциальной информации), например:
Приложения:
1. Сведения о запасах ..., уч. №__ от «___» ____ 20__, экз. № __, на 4 л., для служебного пользования.
2. Справка ..., экз. № __, на 2 л.
В тех случаях, когда приложение направляется без оставления копии в деле отправителя, после перечисления реквизитов приложения указывается: «только в адрес», например:
Приложение:
Сведения о запасах ..., уч. №__ от «__» ____ 20__, экз. № __, на 4 л., для служебного пользования, только в адрес.
9.4.7. Отметка об исполнителе проставляется на последнем листе документа в левом нижнем углу либо на оборотной стороне в реквизите «Отметка об исполнителе».
Указанная отметка включает в себя:
учетный номер;
количество изготовленных экземпляров с указанием краткого перечня рассылки;
отметку об уничтожении чернового документа;
должность, Ф.И.О., контактный телефон работника, исполнившего документ;
должность, Ф.И.О., контактный телефон работника, отпечатавшего документ;
дату подготовки документа.
Например:
Уч. № 173дсп
исполнено 2 экз.
Экз. № 1 - в адрес,
экз. № 2 - в дело
ч/д - уничтожен.
Исполнил:
должность, Ф.И.О., тел.-
Отпечатал:
должность, Ф.И.О., тел.-
00.00.0000
Или
Уч. № 173дсп
исполнено 8 экз.
Экз. № 1 - в дело,
экз. № 2 - 8 - в администрации городских и сельского поселений Советского района согласно рассылке,
ч/д - уничтожен.
Исполнил:
должность, Ф.И.О., тел.-
Отпечатал:
должность, Ф.И.О., тел.-
00.00.0000
В случае если конфиденциальный документ подготовлен и отпечатан одним работником, в отметке об исполнителе указывается:
Уч. № 173дсп
исполнено 8 экз.
Экз. № 1 - в дело,
экз. № 2 - 8 - в администрации городских и сельского поселений Советского района согласно рассылке,
ч/д - уничтожен.
Исп. и отп.:
должность, Ф.И.О., тел.-
00.00.0000
9.4.8. Снятие пометки «Для служебного пользования» осуществляется должностным лицом (либо должностным лицом, исполняющим его обязанности).
Снятие пометки «Для служебного пользования» осуществляется путем зачеркивания данной пометки на подлиннике конфиденциального документа, с указанием даты, должности и фамилии лица, снявшего пометку конфиденциальности, например:
Пометка «Для служебного пользования» снята,
должность
______________Ф.И.О.
00.00.0000
О снятии пометки «Для служебного пользования» на конфиденциальных документах,
а также в учетных формах делается соответствующая запись, и информируются
все адресаты, которым эти конфиденциальные документы направлялись.
9.4.9. Установление пометки «Для служебного пользования» для документов, создаваемых в администрации, структурных подразделениях администрации, органах администрации, осуществляется исполнителем (на этапе подготовки документа) или руководителем структурного подразделения администрации, органа администрации 
(на этапе подписания документа).
Установление пометки «Для служебного пользования» для поступивших на бумажных носителях в администрацию документов, не имеющих пометку конфиденциальности, осуществляется должностным лицом, либо должностным лицом, исполняющим 
его обязанности (на этапе рассмотрения документа).
9.5. Учет конфиденциальных документов.
9.5.1. Входящие (поступившие) и исходящие (отправляемые) конфиденциальные документы, имеющие пометку конфиденциальности «Для служебного пользования»,
в том числе «Коммерческая тайна», «Служебная тайна», «Конфиденциально», «Строго конфиденциально», подлежат учету путем присвоения и проставления на них регистрационных номеров, а также внесения учетных данных в журналы учета конфиденциальных документов администрации, органов администрации по формам согласно приложений 24, 25, 26 Инструкции (далее журнал, журналы). 
9.5.2. Журналы нумеруются, прошнуровываются и опечатываются печатью администрации, органа администрации.
Регистрация конфиденциальных документов начинается в журналах с первого номера ежегодно, а по окончании календарного года делается итоговая запись.
В учетных формах отражаются данные о движении конфиденциальных документов с момента их получения (создания) до завершения исполнения и подшивки в дело, отправки адресатам, уничтожения или перерегистрации.
9.5.3. В формах учета конфиденциальных документов запрещается осуществлять исправления с применением корректирующей жидкости. Ошибочная запись зачеркивается одной чертой. Вносимые исправления заверяются подписью уполномоченного сотрудника. 
Журналы заполняются разборчивым почерком с расшифровкой подписей работников, которым был передан конфиденциальный документ. Исправления в журналах заверяются подписью уполномоченного сотрудника, и печатью администрации, органа администрации.
На оборотной стороне последнего листа журнала проставляется заверительная надпись с указанием количества листов, подписываемая уполномоченным сотрудником, например:
В настоящем журнале пронумеровано,
прошнуровано и опечатано
_____________ листов
     (прописью)
_________________________________________
      (подпись, инициалы, фамилия должность 
           уполномоченного сотрудника, дата)
9.5.4. Конфиденциальные документы учитываются по количеству листов, издания - поэкземплярно. Носители конфиденциальной информации, машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители)  - поштучно.
9.6. После вскрытия конверта и проверки правильности вложений входящему (поступившему) конфиденциальному документу присваивается очередной входящий номер по журналу учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов.
При регистрации конфиденциального документа заполняются графы 1-7 журнала учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов. В графе 1 проставляется очередной порядковый номер, присвоенный конфиденциальному документу, 
с аббревиатурой конфиденциальности документа («дсп»). В графе 5 указываются номер, присвоенный конфиденциальному документу в органе (организации), издавшем конфиденциальный документ, и дата его подписания (утверждения).
Если конфиденциальный документ прислан без сопроводительного письма, то в графе 6 проставляется количество его листов, а в графе 7 делается прочерк.
При наличии в конфиденциальном документе сопроводительного письма, в графе 6 проставляется количество его листов, а в графе 7 - количество листов приложений.
При этом, если все приложения имеют пометку конфиденциальности, указывается общее количество листов всех приложений, в случае если часть приложений не имеет пометки конфиденциальности, то количество их листов проставляется знаком «+» отдельно, например:
Вх. № 123дсп
11.10.2013
1+22+13н/к,
где 1 - количество листов сопроводительного документа, 22 - количество листов приложения и 13н/к - количество листов приложения, не содержащего конфиденциальной информации.
При поступлении конфиденциального документа в двух и более экземплярах проставляется количество листов каждого экземпляра.
При учете конфиденциальных документов, присланных для согласования, подписания, утверждения, ознакомления и подлежащих возврату адресату, отметка о поступлении проставляется на обороте последнего листа основного конфиденциального документа 
и каждого приложения.
Графа 8 журнала учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов заполняется после возврата конфиденциального документа с резолюцией должностного лица уполномоченным сотрудником.
9.7. Учет конфиденциальных документов выделенного хранения.
К конфиденциальным документам выделенного хранения относятся фото-, кино-, видео- и аудиопленки, а также текстовые и чертежно-графические документы, которые по производственным условиям, режиму доступа к ним или их внешним особенностям (вид носителя, формат, сброшюрованность и т.д.) невозможно либо нецелесообразно подшивать 
в дела.
Учет конфиденциальных документов, подлежащих выделенному хранению, осуществляется в журнале учета конфиденциальных документов выделенного хранения по форме согласно приложению 27 к Инструкции. 
Перед учетным номером конфиденциального документа выделенного хранения дополнительно проставляется индекс «Инв. №».
В журнале учета конфиденциальных документов выделенного хранения индекс 
не проставляется.
При регистрации конфиденциальных документов выделенного хранения заполняются графы 1-7 журнала учета конфиденциальных документов выделенного хранения.
Поступивший конфиденциальный документ, подлежащий переводу на выделенное хранение, переводится на данный вид учета без сопроводительного письма.
Сопроводительное письмо к конфиденциальному документу выделенного хранения подшивается в дело. В деле напротив каждого приложения, подлежащего переводу на учет выделенного хранения, проставляется индекс «Инв. №___», присвоенный приложению по журналу учета конфиденциальных документов выделенного хранения.
При регистрации конфиденциального документа в журнале учета документов выделенного хранения, ранее учтенного в журнале учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов, в графе 4 указывается, откуда поступил конфиденциальный документ, в графе 5 - его учетный номер по журналу учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов, в графе 13 журнала учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов проставляются номер, присвоенный конфиденциальному документу по журналу учета конфиденциальных документов выделенного хранения, 
и количество листов, переведенных на выделенное хранение.
При регистрации конфиденциального документа в журнале учета документов выделенного хранения, ранее учтенного в журнале учета исходящих (отправленных) конфиденциальных документов, в графе 4 указывается откуда поступил конфиденциальный документ, в графе 5 - учетный номер конфиденциального документа по журналу учета подготовленных исходящих (отправляемых) конфиденциальных документов, в графе 13 журнала учета подготовленных (исходящих) конфиденциальных документов проставляется номер, присвоенный конфиденциальному документу по журналу учета конфиденциальных документов выделенного хранения, и количество переведенных на выделенное хранение экземпляров.
При регистрации машинного носителя конфиденциальной информации в журнале учета конфиденциальных документов выделенного хранения, ранее учтенного в журнале учета машинных носителей конфиденциальной информации по форме согласно приложению 28 к Инструкции), в графе 4 указывается откуда поступил конфиденциальный документ,
в графе 5 - учетный номер машинного носителя конфиденциальной информации по журналу учета машинных носителей конфиденциальной информации, в графе 9 журнала учета машинных носителей конфиденциальной информации проставляется номер, присвоенный машинному носителю конфиденциальной информации по журналу учета конфиденциальных документов выделенного хранения.
При постановке на учет выделенного хранения машинного носителя конфиденциальной информации без регистрации его в журнале учета машинных носителей конфиденциальной информации в графе 5 делается прочерк.
Учтенные текстовые конфиденциальные документы выделенного хранения помещаются в обложку и брошюруются. Лист с заверительной надписью располагается отдельно. В нем указывается прописью количество листов в конфиденциальном документе 
и заверяется подписью (с расшифровкой) уполномоченного сотрудника, составившего заверительную надпись, с проставлением даты. Литерные номера или вклеенные на листы документа фотоотпечатки отражаются в заверительной надписи.
Индексы и учетные номера, присвоенные конфиденциальным документам по журналу учета конфиденциальных документов выделенного хранения, проставляются на текстовых документах в нижнем правом углу обложки и титульного листа (при его наличии).
На чертежно-графических конфиденциальных документах индекс и номер проставляются на каждом листе в местах, отведенных стандартами, утвержденными правовыми актами Российской Федерации. 
9.8. Учет машинных носителей конфиденциальной информации.
Машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители) с пометкой «дсп» учитываются в журнале учёта машинных носителей конфиденциальной информации.
9.9. Отправка конфиденциальных документов.
Конфиденциальные документы должны быть зарегистрированы в журнале учета исходящих (отправляемых) конфиденциальных документов.
Отправка конфиденциальных документов осуществляется в законвертованном виде заказными или ценными почтовыми отправлениями.
Допускается отправка (передача) конфиденциальных документов в законвертованном виде непосредственно адресату (представителю адресата) с регистрацией факта передачи-получения в разносной книге (реестре) для сдачи конфиденциальных документов  (пакетов) по форме согласно приложению 29 к Инструкции.
Пересылка конфиденциальных документов с использованием средств факсимильной связи или посредством электронных почтовых служб открытого доступа запрещается.
Передача конфиденциальных документов исполнителям осуществляется под подпись
в журнале учета выдачи конфиденциальных документов по форме согласно приложению
30 к Инструкции или в карточке учета выдачи конфиденциальных материалов (дел, книг, журналов, чертежей, машинных носителей информации) по форме согласно приложению
31 к Инструкции.
Машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители), а также конфиденциальные документы выделенного хранения направляются с сопроводительными письмами, зарегистрированными в журнале учета исходящих (отправляемых) конфиденциальных документов.
9.10. Копирование и тиражирование конфиденциальных документов.
Конфиденциальные документы не подлежат распространению (передаче) без согласия должностного лица.
Копирование и тиражирование конфиденциальных документов должно осуществляться с соблюдением действующих требований по защите информации.
Копирование и тиражирование конфиденциальных документов в связи со служебной необходимостью, а также изготовление выписок из них осуществляется с письменного разрешения должностного лица, в адрес которого поступили для исполнения.
В этом случае на свободном месте (или на оборотной стороне) сопроводительного письма или на свободном месте (или на оборотной стороне) титульного (или последнего) листа конфиденциального документа ставится резолюция должностного лица с поручением уполномоченному сотруднику:
снять копии или сделать выписки (с указанием конкретных пунктов документа);
выполнить копирование (тиражирование) в необходимом количестве;
указать адреса получателей и дату, например:
Ивановой О.А.
1. Снять две копии и направить в администрации городских поселений Советский и Пионерский.
2. Сделать выписку пунктов 1 - 4, 7 и направить в Департамент муниципальной собственности администрации.
Подпись (расшифровка подписи) должностного лица и дата.
После копирования (тиражирования) конфиденциальных документов уполномоченный  сотрудник, учитывает копии (выписки) и на оборотной стороне оригинального документа (сопроводительного письма) осуществляет запись о количестве снятых копий или сделанных выписок (с указанием конкретных пунктов документа), за какими номерами они учтены, и указывает дату, например:
Дополнительно размножено 2 экз.
Уч. № 173дсп (экз. № 3/1) - в администрацию городского поселения Советский,
уч. № 173дсп (экз. № 3/2) - в администрацию городского поселения Пионерский.
Сделана одна выписка с пунктов 1 - 4, 7.
Уч. № 251дсп (экз. № 1) - в Департамент муниципальной собственности администрации.
Подпись (расшифровка подписи) уполномоченного сотрудника и дата.
В журналах вносится отметка о количестве выполненных копий, например:
Дополнительно размножено 2 экз.
Дополнительно размноженные конфиденциальные документы учитываются за этим же номером. При этом порядковый номер полученной копии проставляется через косую черту, например:
экз. № 3/1,
где 3 - номер экземпляра размножаемого конфиденциального документа, 
а 1 - порядковый номер размноженной копии.
Выписки из конфиденциальных документов учитываются за новыми учетными номерами.
На копиях конфиденциальных документов в правом верхнем углу первой страницы проставляется отметка «Копия».
На выписках из конфиденциальных документов после наименования документа проставляется отметка «Выписка».
9.11. Формирование конфиденциальных документов в дела.
Конфиденциальные документы формируются в дела отдельно от других документов.
В номенклатуру дел администрации, органа администрации включаются дела «Для служебного пользования» и журналы.
В номенклатуре дел в графе «Индекс дела» добавляется пометка конфиденциальности «Для служебного пользования».
Делу с конфиденциальными документами присваивается пометка «Для служебного пользования», которая проставляется в правом верхнем углу обложки.
Дата начала дела должна соответствовать дате первого подшитого в дело конфиденциального документа, дата окончания дела - дате последнего подшитого конфиденциального документа.
На подшитые в дело конфиденциальные документы составляется внутренняя опись конфиденциальных документов по форме согласно приложению 32 к Инструкции. Листы внутренней описи дела нумеруются отдельно.
Листы ознакомления с конфиденциальными документами подшиваются в дела вместе
с данными документами, вносятся во внутреннюю опись конфиденциальных документов
и нумеруются.
Подшитые в дело конфиденциальные документы нумеруются простым карандашом
в правом верхнем углу каждого листа.
По окончании дела в конце внутренней описи конфиденциальных документов указывается (цифрами и прописью) количество внесенных в нее конфиденциальных документов, должность и фамилия уполномоченного сотрудника.
На оборотной стороне последнего листа дела проставляется заверительная надпись
с указанием количества листов, подписываемая уполномоченным сотрудником, например:
В настоящем деле пронумеровано,
прошнуровано и опечатано печатью
_____________ листов
     (прописью)
Листы 16 - 30 изъяты,
подшита одна справка-заместитель
______________________________________
    (подпись (расшифровка подписи), должность 
     уполномоченного сотрудника, дата)
Изъятие из дела конфиденциального документа осуществляется с письменного согласия должностного лица.
При изъятии конфиденциального документа на его место подшивается справка-заместитель по форме согласно приложению 33 к Инструкции, которая подписывается уполномоченным сотрудником. Исправление общего количества листов в этом случае не осуществляется, на последнем листе дела указывается количество листов, изъятых из дела, об изъятии конфиденциальных документов делается отметка во внутренней описи конфиденциальных документов. По возвращении конфиденциального документа в дело справка-заместитель уничтожается.
9.12. Хранение конфиденциальных документов.
Прием дел с пометкой конфиденциальности «Для служебного пользования» на постоянное хранение в архивный отдел администрации оформляется актом приема-передачи конфиденциальных документов по форме согласно приложению 34 к Инструкции.
Дела передаются в архивный отдел администрации с полистной проверкой включенных в них конфиденциальных документов.
Выдача дел из архивного отдела администрации осуществляется под подпись 
в карточке учета выдачи конфиденциальных материалов (дел, книг, журналов, чертежей, машинных носителей информации).
Конфиденциальные документы  хранятся в служебных запираемых помещениях администрации, органа администрации или архивном отделе администрации.
Передача конфиденциальных документов от одного работника другому 
в администрации, органе администрации осуществляется через уполномоченного сотрудника, с обязательной отметкой в журнале учета выдачи конфиденциальных документов.
При освобождении от обязанностей или увольнении уполномоченного сотрудника составляется акт приема-передачи конфиденциальных документов, утверждаемый должностным лицом.
Вынос конфиденциальных документов за пределы служебных помещений административных зданий, находящихся в собственности Советского района,  осуществляется с согласия должностного лица.
9.13. Уничтожение конфиденциальных документов, в том числе их машинных носителей конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, 
USB-флэш накопители).
Конфиденциальные документы, утратившие практическое значение и не имеющие исторической или научной ценности, а также с истекшими сроками хранения, уничтожаются путем их механической переработки на шредерах либо сжигаются.
Машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители) уничтожаются механическим путем - разбиваются или разрезаются на части размером не более 1 х 1 см, а также путем механического воздействия до полного разрушения или в специализированных устройствах для уничтожения информации, путем воздействия электромагнитного поля.
Уничтожать конфиденциальные документы (их машинные носители конфиденциальной информации (винчестеры, дискеты, DVD (CD) диски, USB-флэш накопители)) каким-либо иным способом, а также использовать их для других целей запрещается.
9.14. Контроль состояния конфиденциального делопроизводства.
Контроль сохранности конфиденциальных документов в администрации, органах администрации осуществляется комиссией, созданной  распоряжением администрации (далее Комиссия), с персональным составом Комиссии не менее 3 человек.
В состав Комиссии включаются начальник управления по организации деятельности администрации,  работник администрации и работники органов администрации, ответственные за организацию работ по безопасности информации в администрации, органе администрации, уполномоченные сотрудники.
Проверка наличия конфиденциальных документов в администрации, органах администрации осуществляется ежегодно в первом квартале года, следующего за отчетным.
Проверка наличия конфиденциальных документов осуществляется путем сверки записей в журналах с фактическим наличием конфиденциальных документов, а также отметок об уничтожении или отправке конфиденциальных документов в журналах 
с соответствующими актами на уничтожение.
По результатам работы Комиссии составляется акт проверки наличия и состояния конфиденциальных документов по форме согласно приложению 35 к Инструкции, который утверждается председателем Комиссии. В акте содержатся результаты проверки конфиденциального делопроизводства, отмеченные недостатки и предложения по улучшению состояния дел по вопросам защиты конфиденциальной информации.
В случае установления факта утраты конфиденциальных документов либо разглашения содержащихся в них сведений немедленно ставятся в известность глава Советского района, заместитель главы Советского района, в компетенцию которого входит курировать структурное подразделение администрации, орган администрации, в котором установлены такие факты, руководитель структурного подразделения администрации, органа администрации, в котором установлены такие факты. 
По факту утраты конфиденциальных документов или разглашения содержащихся 
в них сведений Комиссией, в течение 30 дней с момента обнаружения осуществляется служебная проверка, по результатам которой составляется заключение.
В журналах делается отметка о списании утраченных конфиденциальных документов со ссылкой на соответствующее заключение по результатам служебной проверки.
Раздел 10. Порядок согласования и заключения договоров
 (контрактов, соглашений)
10.1. Проекты договоров (контрактов, соглашений) (далее проекты договоров) подлежат согласованию в порядке, установленном настоящим разделом. 
10.2. Подписание договоров (контрактов, соглашений), не прошедших процедуру согласования, не допускается.
10.3. Согласованию в порядке, установленном настоящим разделом, подлежат проекты договоров, поступившие в администрацию, органы администрации от контрагентов и проекты договоров, разработанные заместителями главы Советского района, руководителями и работниками структурных подразделений администрации, органов администрации (далее исполнитель проекта договора).
10.4. Ответственность за достоверность, полноту, качество подготовленного проекта договора, за соблюдение сроков его согласования и соответствие внесенных изменений и дополнений в проект договора несет исполнитель проекта договора. 
10.5. Состав должностных лиц, руководителей структурных подразделений администрации, с которыми необходимо согласовать проект договора, определяется исполнителем проекта договора и может быть дополнен должностными лицами, руководителями структурных подразделений администрации, в ведении которых находятся вопросы, регламентированные поступившим проектом договора, начальником юридического управления администрации, управлением по организации деятельности администрации.
10.6. Проекты договоров согласовываются в следующей последовательности, за исключением проектов договоров, указанных в ч. 10.7. настоящего раздела:
10.6.1. руководителем структурного подразделения администрации, органа администрации, подготовившим проект договора либо в ведении которого находятся вопросы, регламентированные поступившим от контрагента проектом договора;
10.6.2. заместителем главы Советского района, в подчинении  (под кураторством) которого находится структурное подразделение администрации, орган администрации, подготовивший проект договора либо в ведении которого находятся вопросы, регламентированные поступившим от контрагента проектом договора;
10.6.3. руководителями структурных подразделений администрации, органов администрации, которым проектом договора предусматриваются поручения, права и обязанности либо в ведении которых находятся вопросы, регламентированные проектом договора;
10.6.4. начальником юридического управления администрации.
10.7. Проекты договоров, заключаемых в соответствии с Федеральным законом 
от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» дополнительно согласовываются с:
10.7.1. начальником отдела муниципального заказа администрации;
10.7.2. начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации;
10.8. Срок согласования проекта  договора у одного должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, указанного в ч. 10.6., 10.7. настоящего раздела, не должен превышать 3 рабочих дней, за исключением проектов договоров, по которым требуется дополнительное рассмотрение, но не более 4 рабочих дней.
10.9. Ответственность за нарушение сроков согласования проектов договора несет должностное лицо, руководитель структурного подразделения администрации на согласовании у которого находится проект договора. 
10.10. Согласование проекта договора оформляется в листе согласования визой, которая включает наименование должности, дату согласования, личную подпись, фамилию и инициалы должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, указанного в ч. 10.6., 10.7. настоящего раздела (либо должностного лица, руководителя  или работника структурного подразделения администрации, органа администрации, исполняющего его обязанности), а также оттиск штампа «Юридическое управление», личную подпись и расшифровку личной подписи (фамилия, инициалы) специалиста юридического управления, проводившего правовую экспертизу проекта договора, на обороте каждой страницы проекта договора.
10.11. Не допускается согласовывать проекты договоров с предлогом «зам» или проставлением косой черты перед наименованием должности должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации.
10.12. Отказ должностного лица, руководителя структурного подразделения администрации, указанного в  ч. 10.6., 10.7. настоящего раздела  от согласования не допускается.
10.13. Замечания, разногласия, дополнения и предложения к проекту договора излагаются при согласовании в листе согласования. В случае необходимости детального изложения замечаний допускается их изложение на отдельном листе, о чем 
при согласовании в листе согласования проставляется отметка «с замечаниями на __  __ (количество) листах».
10.14. Лист согласования к проекту договора является обязательным приложением к проекту договора и к договору, подписанному сторонами.
10.15. Согласование проектов договоров осуществляется по форме согласно приложению 36 к Инструкции.
10.16. Исполнитель проекта договора обязан рассмотреть все замечания, предложения должностных лиц, руководителей структурных подразделений администрации, указанных в  листе согласования к проекту договора и с учетом их обоснованности доработать текст проекта договора, затем направить для повторного согласования должностному лицу, руководителю структурного подразделения администрации, указанному в листе согласования к проекту договора, внесшему замечания, предложения. 
10.17. В случае, если при доработке проекта договора с учетом замечаний, предложений к проекту договора текст проекта договора претерпел изменения, которые изменили  или дополнили предмет проекта договора, права и обязанности сторон проекта договора и иные существенные условия проекта договора, исполнитель проекта договора обязан направить для повторного согласования текст проекта договора должностным лицам, руководителям структурных подразделений администрации, указанным в листе согласования к проекту договора. 
10.18. Договор, подписанный сторонами с приложением листа согласования к проекту договора, хранится в структурном подразделении администрации, органе администрации, в ведении которого находятся вопросы, регламентированные проектом договора.
10.19. Протокол разногласий к договору (контракту, соглашению), протокол согласования разногласий к договору (контракту, соглашению) согласовывается в порядке, установленном настоящим разделом.
10.20. Дубликат договора (контракта, соглашения) оформляется по письменному заявлению контрагента по договору (контракту, соглашению) с обоснованием выдачи дубликата договора (контракта, соглашения).
10.21. Дубликат договора (контракта, соглашения), заключенного администрацией удостоверяет начальник отдела делопроизводства, а при его отсутствии - работник администрации, исполняющий его обязанности или специалист отдела делопроизводства. Дубликат договора (контракта, соглашения), заключенного органом администрации удостоверяется  работниками органов администрации на основании приказов органов администрации, доверенности.
10.22. Дубликат договора (контракта, соглашения) имеет следующие реквизиты:
10.22.1. на первом листе в правом верхнем углу проставляется надпись «Дубликат»;
10.22.2. на последнем листе в реквизите «Подпись» должностного лица, подписавшего договор (контракт, соглашение) проставляется надпись «Подпись»;
10.22.3. ниже реквизитов «Подписи» сторон договора (контракта, соглашения) проставляется штамп «ВЕРНО», наименование должности работника администрации, органа администрации, указанного в ч. 10.21. настоящего раздела, удостоверившего дубликат договора (контракта, соглашения), его личная подпись и расшифровка его подписи, дата удостоверения дубликата договора (контракта, соглашения); 
10.23. Все страницы дубликата договора (контракта, соглашения) нумеруются, листы прошиваются на 3 прокола, на концы прошивочной нити, на оборотной стороне последнего листа наклеивается лист, размером не более чем 50х130 мм, на котором проставляется:
10.23.1. текст/оттиск штампа «Прошито, пронумеровано ( ) листов и скреплено печатью»; 
10.23.2. Ф.И.О., должность работника администрации, органа администрации, удостоверившего дубликат договора (контракта, соглашения) и дату удостоверения дубликата договора (контракта, соглашения);
10.23.3. оттиск печати администрации, органа администрации так, чтобы он захватил текст/оттиск штампа «Прошито, пронумеровано ( ) листов и скреплено печатью.
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Приложение 11
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Электронный шаблон бланка главы Советского района 

(для документов в СЭД)


	Муниципальное образование 
Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ГЛАВА 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
50 лет Пионерии ул., д. 10,  г. Советский, Советский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628240

тел./факс (34675) 5-48-00, 5-48-01                                                      e-mail: adm@sovrnhmao.ru
сайт: sovrnhmao.ru 


	

	[Номер документа]
[Дата документа]

	


	
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат  [Номер сертификата 1]
Владелец [Владелец сертификата 1]
Действителен [ДатаС 1] с по [ДатаПо 1]
	И.О. Фамилия


Приложение 12
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Бланк администрации Советского района

	Муниципальное образование 

Советский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СОВЕТСКОГО РАЙОНА
50 лет Пионерии ул., д. 10,  г. Советский, Советский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628240

тел./факс (34675) 5-48-00, 5-48-01                                                      e-mail: adm@sovrnhmao.ru

сайт: sovrnhmao.ru

ОКПО 01699887, ОГРН 1028601846965

ИНН / КПП 8615007291 / 861501001
	

	(место для даты и регистрационного номера документа)


	


	Должность
	
	И.О. Фамилия


Приложение 13
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Электронный шаблон бланка администрации Советского района 

(для документов в СЭД)


	Муниципальное образование 
Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
50 лет Пионерии ул., д. 10,  г. Советский, Советский район, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра (Тюменская область), 628240
тел./факс (34675) 5-48-00, 5-48-01                                                      e-mail: adm@sovrnhmao.ru
сайт: sovrnhmao.ru
ОКПО 01699887, ОГРН 1028601846965
ИНН / КПП 8615007291 / 861501001
	

	[Номер документа]

[Дата документа]

	


	Должность
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат  [Номер сертификата 1]
Владелец [Владелец сертификата 1]
Действителен [ДатаС 1] с по [ДатаПо 1]
	И.О. Фамилия


«Приложение 2
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма бланка 
структурных подразделений администрации Советского района, 
не являющихся юридическими лицами 

	Муниципальное образование 
Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
____________________________________
 (наименование органа администрации Советского района)
________________________________________

(адрес органа администрации Советского района)
тел./факс (34675) _______________                                                      e-mail: _______________
сайт: sovrnhmao.ru
от «____»_____________20__г.  №_____

	 


Приложение 21
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района

Электронный шаблон формы бланка 
структурных подразделений администрации Советского района, 
не являющихся юридическими лицами 
(для документов в СЭД)

	Муниципальное образование 
Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
____________________________________
 (наименование структурного подразделения администрации Советского района)

адрес_________________________

тел./факс (34675) _______________                                                      e-mail: _______________

сайт: sovrnhmao.ru 


	 

	[Номер документа]
[Дата документа]
	


	Должность
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат  [Номер сертификата 1]
Владелец [Владелец сертификата 1]
Действителен [ДатаС 1] с по [ДатаПо 1]
	И.О. Фамилия


Приложение 3
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма бланка 
органов администрации Советского района, 
наделенных правами юридического лица

	Муниципальное образование 
Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
____________________________________
 (наименование органа администрации Советского района)
________________________________________

(адрес органа администрации Советского района)
тел./факс (34675) _______________                                                      e-mail: _______________
сайт: sovrnhmao.ru _________________________________________

(реквизиты органа администрации Советского района, наделенного правами юридического лица)
от «____»_____________20__г.  №_____

	


Приложение 31
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Электронный шаблон формы бланка 
органов администрации Советского района, 
наделенных правами юридического лица

(для документов в СЭД)
	Муниципальное образование 
Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СОВЕТСКОГО РАЙОНА
____________________________________
 (наименование органа администрации Советского района)
адрес_________________________

тел./факс (34675) _______________                                                      e-mail: _______________

сайт: sovrnhmao.ru
	

	[Номер документа]
[Дата документа]
	


	Должность
	ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН
ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
Сертификат  [Номер сертификата 1]
Владелец [Владелец сертификата 1]
Действителен [ДатаС 1] с по [ДатаПо 1]
	И.О. Фамилия


Приложение 4
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма бланка коллегиального органа

Муниципальное образование Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
______________________________________________
(наименование коллегиального органа) 
	____________________________________________
____________________________________________
(адрес коллегиального органа )
	тел./факс:(34675)_____________
e-mail: ______________________
                                                             сайт: sovrnhmao.ru

	
	
	


Приложение 5
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма бланка общественных советов 
при главе Советского района, при администрации Советского района
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Муниципальное образование Советский район 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
___________________________________________________
(наименование общественных советов при главе Советского района, при администрации Советского района
	____________________________________________
____________________________________________
(адрес коллегиального органа )
	тел./факс:(34675)_____________
       e-mail: __________________
                       сайт: sovrnhmao.ru

	
	
	


Приложение 6
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма согласования
исходящих документов администрации Советского района 
(писем, запросов, ответов на запросы)
С О Г Л А С О В А Н И Е
проекта письма (запроса, ответа) администрации Советского района
__________________________________________________________________________
(наименование адресата, краткое содержание проекта письма (запроса, ответа)
_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
1. Согласовано:
	Должность 
	Дата  поступления
	Дата выдачи 
	Подпись
	Ф.И.О.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


2. Замечания (разногласия, дополнения, предложения) ___________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
3. Проект письма (запроса, ответа) готовил и согласовывал _____________________
_________________________________________________________________________
Приложение 7
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Типовые сроки исполнения документов в администрации Советского района 

	Вид документа


	Срок исполнения
	Основание

	Парламентский запрос (запрос Совета Федерации,

Государственной Думы)
	не позднее чем через 15 дней со дня получения парламентского запроса или в иной, установленный соответствующей палатой Федерального Собрания Российской Федерации срок
	Часть 3 статьи 13 Федерального закона от 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	Запрос члена Совета Федерации, депутата Государственной Думы 
	не позднее чем через 30 дней со дня его получения или в иной, согласованный с инициатором запроса срок
	Часть 3 статьи 14 Федерального закона 08.05.1994 № 3-ФЗ «О статусе члена Совета Федерации и статусе депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»

	Запрос депутата Думы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры 

(депутатский запрос)
	не позднее 15 дней со дня его получения
	Статья 10 закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 03.05.2000 № 19-оз «О статусе депутата Думы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»

	Протест прокурора на противоречащий закону правовой акт
	не позднее чем в 10-дневный срок с момента его поступления, а в случае принесения протеста на решение представительного (законодательного) органа субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления – на ближайшем

заседании 
	Часть 2 статьи 23 Федерального закона от 17.01.1992 № 2202-I «О прокуратуре Российской Федерации»

	Межведомственные запросы о представлении документов и (или) информации в целях предоставления государственных и муниципальных услуг
	5 рабочих дней со дня получения запроса
	Часть 3 статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее Закон №210-ФЗ)

	Жалоба на нарушение порядка

предоставления государственной или муниципальной услуги
	15 рабочих дней со дня регистрации жалобы
	Часть 6 статьи 11.2 Закона №210-ФЗ; постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 «О порядке

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц» предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»

	Письменное обращение

гражданина,

организации
	30 дней со дня регистрации (в исключительных случаях продление срока рассмотрения обращения не более чем на 30 дней)
	Пункты 1, 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»

	Запрос государственного органа, органа местного

самоуправления или должностного лица в связи с рассмотрением обращений граждан, организаций
	15 дней со дня регистрации
	Часть 2 статьи 10 Федерального закона 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»

	Запрос информации о

деятельности

органов

местного

самоуправления
	30 дней со дня регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации (с возможным продлением срока рассмотрения запроса не более чем на 15 дней)
	Статья 18 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности

государственных органов и органов местного самоуправления»

	Запрос, не относящийся к деятельности государственного органа или органа местного

самоуправления, в которые он направлен
	Перенаправление в течение 7 дней со дня регистрации запроса (в

государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации)
	Статья 18 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности

государственных органов и органов местного самоуправления»

	Запрос органов государственного контроля (надзора), органов

муниципального контроля
	не более 5 рабочих дней со дня поступления
	Пункт 4 Правил направления запроса и получения на безвозмездной основе, в том числе в электронной форме, документов и (или) информации органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля при организации и проведении проверок от иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в распоряжении которых находятся эти документы и (или) информация, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 18.04.2016 № 323

	Запрос

Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, 

запрос Уполномоченного по правам человека в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре 
	не позднее 15 дней со дня получения запроса (если в самом запросе не установлен иной срок)
	Часть 2 статьи 34 Федерального конституционного закона от 26.02.1997 № 1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации»,

подпункт 2, пункт 1 статьи 12  закона Ханты-Мансийского автономного   округа – Югры  от 09.07.2020 № 65-оз  «Об Уполномоченном по правам человека   в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»

	Заключение Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченного по правам человека в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре 
	месячный срок
	Статья 35 Федерального конституционного закона от 26.02.1997 №1-ФКЗ «Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации»,

статья 8  закона Ханты-Мансийского автономного   округа – Югры  от 09.07.2020 № 65-оз   «Об Уполномоченном по правам человека   в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»

	Обращение Общественной палаты Российской Федерации, Общественной палаты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 
	в течение 30 дней со дня его регистрации (в исключительных случаях продление срока рассмотрения не более чем на 30 дней)
	Часть 1, 2 статьи 17 Федерального закона от 04.04.2005 № 32-ФЗ "Об Общественной палате Российской Федерации", статья 16 закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

от 26.02.2006 № 33-оз «Об Общественной палате Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»



	Запрос Общественной палаты Российской Федерации, Общественной палаты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
	не позднее чем через 30 дней со дня получения запроса (в исключительных случаях, по решению Общественной палаты, - не позднее чем через 14 дней)
	Часть 3 статьи 24 Федерального закона от 04.04.2005 № 32-ФЗ

№Об Общественной палате Российской Федерации»,

статья 16 закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

от 26.02.2006 № 33-оз «Об Общественной палате Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»

	Запрос арбитражного управляющего
	в течение 7 дней со дня получения запроса без взимания платы
	Пункт 1 статьи 20.3 Федерального закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ

«О несостоятельности (банкротстве)»

	Запрос

уполномоченного по правам

предпринимателей в Российской Федерации, 

уполномоченного по защите прав предпринимателей в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре 


	в срок, не

превышающий 15 дней со дня получения соответствующего обращения
	Федеральный закон от 77.05.2013 № 78-ФЗ «Об уполномоченных по защите прав предпринимателей в Российской Федерации»,

пункт 3, статьи 5 закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  от 05.04.2013 № 35-оз «Об уполномоченном по защите прав предпринимателей в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»


 Приложение 8
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
ИСКЛЮЧЕНО
Приложение 9
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Перечень корреспонденции, не подлежащей регистрации 
1. Книги, газеты, журналы, бюллетени и другие периодические издания.
2. Поздравительные открытки и пригласительные билеты.
3. Рекламные извещения, проспекты с научно-технической информацией, плакаты, прейскуранты, программы и повестки дня конференций, совещаний (заседаний), другие справочно-информационные материалы, поступившие без сопроводительного письма.
4. Статистические сборники, документы и формы статистической отчетности, поступившие без сопроводительного письма.
5. Счета, квитанции, накладные, сметы,  поступившие без сопроводительного письма.
6. Документы на иностранных языках без перевода.
7. Документы, не возможные к прочтению, а также оформленные без обязательных реквизитов, установленных правилами документирования и Инструкцией по делопроизводству в администрации Советского района (дата регистрации, регистрационный номер документа, отметка об исполнителе документа, подпись руководителя и др.).

Приложение 10
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Бланк поручения главы Советского района

Муниципальное образование Советский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

Глава Советского района
	


ПОРУЧЕНИЕ
Подпись                    Ф.И.О.
Приложение 101

к Инструкции по делопроизводству

в администрации Советского района

Бланк поручения
заместителей главы Советского района

Муниципальное образование Советский район

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

Администрация Советского района
	


ПОРУЧЕНИЕ
Должность              Подпись                    Ф.И.О. 
Приложение 11
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма доверенности

Муниципальное образование Советский район
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА
	 


ДОВЕРЕННОСТЬ
________________________________________________________________
(дата прописью)
Город Советский
Администрация Советского района, в лице_________________________________________
______________________________________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью, должность уполномочивающего должностного лица)
действующего на основании _____________________________________________________,
                                                                                             (указать основание)
уполномочивает _______________________________________________________________,
                                                              (Ф.И.О. полностью, должность, паспортные данные уполномоченного 
                                                                               работника администрации, органа администрации)
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(делегированные полномочия на осуществление представительства и совершение иных юридически значимых действий)
Доверенность выдана без права передоверия и действительна по ________________________
________________________________________________________________________________
(число, месяц, год (прописью))
	_________________________________
     (наименование должности уполномочивающего 
                                 должностного лица)
	______________________
                          (подпись)
	_____________________
            (расшифровка подписи)



Приложение 12
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма краткого протокола совещаний (заседаний)
 в администрации Советского района
Муниципальное образование Советский район 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА
ПРОТОКОЛ
__________________________________ _______________________________
(вид совещания (заседания))
от «__» _________ 201__ года                                                                                                № ____
г. Советский                                                                                                                           
Председательствовал:

	Фамилия, инициалы 
	должность

	Присутствовали:

	Фамилия, инициалы
	должность

	Фамилия, инициалы
	должность

	Фамилия, инициалы
	должность


Приглашенные:

	Фамилия, инициалы
	должность

	Фамилия, инициалы
	должность


ПОВЕСТКА ДНЯ:
1. Об обеспечении_______________________________________________________________
(инициалы, фамилия докладчика (-ов))
Решили:
1.1. _______________________________________________________________________.
            Срок: _____________________.
1.2. _______________________________________________________________________.
                   Срок: до ____________________.
2. О реализации _________________________________________________________________
                       (инициалы, фамилия докладчика (-ов))
Решили:
2.1._____________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________.
        Срок: _________________.
         2.2._____________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________.
        Срок: _________________.
2.3._____________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________.
        Срок: _________________.
	_________________________________
     (наименование должности председательствующего)
	______________________
                          (подпись)
	_____________________
            (расшифровка подписи)


	_________________________________
     (наименование должности секретаря)
	______________________
                          (подпись)
	_____________________
            (расшифровка подписи)



Приложение 13 
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма сводной номенклатуры дел администрации Советского района 
и номенклатуры дел органа администрации Советского района
	Администрация Советского района 
(или наименование органа
администрации Советского района)
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ
__________№ _____________
__________________________
(место составления)
на_______________год
	УТВЕРЖДАЮ
Глава 
Советского района
(или руководитель органа администрации Советского района)
Подпись     Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.


	Индекс
дела
	Заголовок дела
	Кол-во
ед.хр.
	Срок хранения и № статей по перечню
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5


Название раздела
	
	
	
	
	


	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной
комиссии администрации
Советского района
(или органа администрации
Советского района)
от__________№__________
	СОГЛАСОВАНО 
Протокол ЭПМК Службы
по делам архивов Ханты-Мансийского
автономного округа – Югры
от ______________ №__________


Итоговая запись о категориях и кол-ве дел, заведенных в_______году в администрации Советского района (или органа администрации Советского 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 службы делопроизводства 
администрации Советского района 
(или органа администрации Советского района)                Подпись              Расшифровка  подписи
«____»_________________20__г.
Итоговые сведения переданы 
в архивный отдел администрации Советского района
Наименование должности исполнителя, передавшего
сведения                                                                                      Подпись              Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.

Приложение 14 
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма листа-заверителя дела №___
В деле прошито и пронумеровано__________________________________________________
_________________________________________________________________________листов
(цифрами и прописью)
в том числе: 
литерные номера листов_________________________________________________________; 
	Особенности физического 
состояния и формирования дела
	Номера листов

	1
	2

	
	


пропущенные номера листов _____________________________________________________;
+ листов внутренней описи_______________________________________________________;
Наименование должности исполнителя,
составившего заверительную надпись                      Подпись                Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
Приложение 15
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма обложки дела постоянного и временного
(свыше 10 лет) хранения
Архивный отдел администрации Советского района
________________________________________________________________________________
(наименование муниципального архива)

Администрация Советского района
________________________________________________________________________________
(наименование организации)
________________________________________________________________________________
(наименование структурного подразделения администрации Советского района,
органа администрации Советского района)
ДЕЛО № ___________ ТОМ № ___________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(заголовок дела)
________________________________________________________________________________
(крайние даты)
                                                  На _______________ листах
                                                                                                    Хранить _________________
┌──────────────────┐
│  Ф. № ___________│
│  Оп. № __________│
│  Д. № ___________│
│                  │
└──────────────────┘
Приложение 16
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма внутренней описи документов дела
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ 
документов ед. хр. №__________
	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов ед.хр.
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Итого____________________________________________________________документов
(цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи_______________________________________.                                                                                                                      (цифрами и прописью)
Наименование должности исполнителя, 
составившего внутреннюю опись 
документов дела                                                Подпись                             Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
Приложение 17
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма описи  дел временного  (свыше 10 лет) хранения
	Администрация Советского района, 
орган администрации Советского района
Фонд № __________
ОПИСЬ № _____________
дел временного (свыше 10 лет) хранения
за_______________год
	УТВЕРЖДАЮ
Глава 
Советского района,
руководитель органа администрации Советского района
Подпись     Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.


	Название раздела администрации Советского района,  органа администрации Советского района

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Срок хранения
	Кол-во листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено___________________________________________ ед.хр., 
с №__________________________________по №_______________________________, в том числе:
литерные номера:__________________________________________________________________
пропущенные номера:_______________________________________________________________
Наименование должности исполнителя, 
составившего опись                                            Подпись                           Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
Заведующий архивным отделом 
управления по организации деятельности
 администрации Советского района                       Подпись                               Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии 
администрации Советского района, 
органа администрации Советского района
от__________№_________
Приложение 18
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма описи дел по личному составу
	Администрация Советского района, 
орган администрации Советского района
Фонд № __________
ОПИСЬ № _____________
дел по личному составу
за_______________год
	УТВЕРЖДАЮ
Глава 
Советского района,
руководитель органа администрации Советского района
Подпись     Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.


	Название раздела администрации Советского района, 
органа администрации Советского района

	№ п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Количество листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено______________________________________________ед. хр.,
с №____________________________________по  №_______________________, в том числе:
литерные номера:______________________________________________________________
пропущенные номера:__________________________________________________________
        Наименование должности исполнителя, 
        составившего опись                                    Подпись                            Расшифровка подписи
         «____»_________________20__г.
         Кадровая служба                                         Подпись                         Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной
комиссии администрации
Советского района, органа
администрации Советского района
от__________№__________
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК Службы
по делам архивов Ханты-Мансийского
автономного округа – Югры
от______________№__________



Приложение 19
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма описи дел постоянного хранения
	Администрация Советского района, 
орган администрации Советского района
Фонд №__________
ОПИСЬ № _____________
за_______________год
	УТВЕРЖДАЮ
Глава Советского района,
руководитель органа администрации Советского района
Подпись     Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.


	Название раздела администрации Советского района, 
 органа администрации Советского района

	№
п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела
	Крайние даты
	Кол-во 
листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено____________________________________________ед.хр.
                                                                                                                    (цифрами и прописью)
с №_____________________________по  №________________________________, в том числе:
литерные номера:_________________________________________________________________
пропущенные номера:_____________________________________________________________
Наименование должности исполнителя, 
составившего опись                                   Подпись                            Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
Заведующий архивным отделом 
управления по организации деятельности
 администрации Советского района                   Подпись                                  Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.
Дата
	СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной
комиссии администрации
Советского района, органа
администрации Советского района
от__________№__________
	СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭПМК Службы
по делам архивов Ханты-Мансийского
автономного округа – Югры
от______________№__________



Приложение 20
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма акта о выделении к уничтожению документов, 
не подлежащих хранению
	Администрация Советского района, 
орган администрации Советского района

	УТВЕРЖДАЮ
Глава Советского района,
руководитель органа администрации Советского района
Подпись     Расшифровка подписи
«____»_________________20__г.


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
	Номера описей
	Индекс дела 
по номенклатуре или № дела по описи
	Кол-во ед. хр.
	Сроки хране​ния дела  и номера статей по перечню
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Итого________________________________________дел за ______________________  годы
                                  (цифрами и прописью)
Описи дел постоянного хранения за ____годы утверждены, согласованы с экспертно-проверочной методической комиссией Службы по делам архивов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры_____________________ (протокол от_________№___________)
                                   (наименование архивного учреждения)
СОГЛАСОВАНО
Протокол экспертной комиссии администрации
Советского района, органа администрации 
Советского района 
от _______№________
Документы   в   количестве_______________________________________________________
                                                                                         (цифрами и прописью)
Весом_____кг. уничтожены  путем сжигания
Наименование должности исполнителя, 
уничтожившего документы                                            Подпись         Расшифровка подписи
«___»______________20__ год 
Изменения в учетные документы внесены.
Наименование должности работника архивного отдела 
управления по организации деятельности
администрации Советского района,
внесшего изменения в учетные доку​менты                Подпись          Расшифровка подписи
«___»______________20__ год

Приложение 21
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма журнала учета и выдачи печатей и штампов
	№ п/п
	Оттиски печатей и штампов
	Кому выдано
	Дата возврата и расписка в приеме
	Примечание

	
	
	наименование структурного подразделения администрации, органа администрации, где хранятся печати и штампы
	Ф.И.О.
должностного лица

	дата и расписка в получении
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 22
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
УТВЕРЖДАЮ
Глава 
Советского района 
________________________________
                                                                                                                   (подпись)  (расшифровка подписи)
«_____» ______________ 20___ г.
Форма акта
об отборе и уничтожении печатей и штампов
Комиссия по уничтожению печатей и штампов, утвержденная распоряжением  администрации Советского района от «__» ________ 20__ г. № ___,
в составе:
____________________________________________________________________________
(должности, фамилии и инициалы председателя и членов комиссии)
произвела отбор к уничтожению утративших практическое значение и пришедших 
в негодность следующих печатей и штампов:
	№ п/п
	Регистрационный номер печати (штампа)
	Наименование печати (штампа)
	Количество печатей (штампов)
	Основание для уничтожения

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению ___________________________________________________
                                                                                  (количество прописью)
наименований. Записи с учетными данными сверены:
Председатель комиссии _______________       _______________________
                                                            (подпись)                        (расшифровка подписи)
Члены комиссии             _______________       _______________________
                                                           (подпись)                         (расшифровка подписи)
                                          _______________        _______________________
                                                           (подпись)                           (расшифровка подписи)
После утверждения акта перечисленные печати и штампы перед уничтожением сверили 
с записями в акте и полностью  уничтожили путем
_________________________ «___» ___________ 20___ г.
          (способ уничтожения)
Председатель комиссии _____________     _________________________
                                                (подпись)                     (расшифровка подписи)
Члены комиссии              ______________    _______________________
                                                           (подпись)                    (расшифровка подписи)
Отметки в журнал учёта и выдачи печатей и штампов произвел
_________________     _________________________
             (подпись)                         (расшифровка подписи)
«___» ___________ 20___ г.

Приложение 23
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма расположения реквизитов конфиденциального документа
	Бланк 
администрации Советского района, 
структурного подразделения 
администрации Советского района, 
органа администрации Советского района 
	 Для служебного пользования 
Экз. № _



Краткое наименование конфиденциального документа
Текстовая часть конфиденциального документа
Приложения:
1. Наименование приложения ..., уч. № __ от «___» ________ 20__, экз. № __, на 4 л.,
для служебного пользования.
2. Наименование приложения ..., уч. № __ от «___» _______ 20__, экз. № __, на 4 л.,
для служебного пользования, только в адрес.
Глава 
Советского района, 
руководитель органа 
администрации Советского района                   Подпись                          Инициалы, фамилия
Уч. № 173дсп,
исполнено 8 экз.
экз. № 1 - в дело,
экз. № 2 - 8 – главам городских и сельского поселений Советского района,
согласно рассылке,
ч/д – уничтожен.
Исп. и отп.:
должность, Ф.И.О., тел. -
дата
Приложение 24
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма обложки журнала учета конфиденциальных документов
Для служебного пользования
АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕТСКОГО РАЙОНА
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ
Журнал (обложка)
____________________________________________
(наименование вида учета)
Начат: «____» ___________ 20____ г.
Окончен: «____» ___________ 20____ г.
Приложение 25
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма журнала
учета исходящих (отправляемых) конфиденциальных документов
	Порядковый номер
	Вид и краткое содержание
	Информация 
об исполнителе 
	Отпечатано
	Номер реестра (расписка) или порядковый номер по разносной книге

	
	
	
	количество экземпляров
	количество листов в экземпляре
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Отправлено документов
	Расписка работника службы делопроизводства или номер и дата акта об уничтожении документа
	Расписка о проверке наличия документов и дата
	Примечание

	Куда и кому
	Номера экземпляров
	Номер сопрово-дительного письма
	Номер дела и тома, в которые подшит документ, номера листов
	
	
	

	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 26 
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма журнала
учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов
	Учетный номер документа
	Дата поступления
	Вид и краткое содержание документа
	Откуда поступил
	Номер и дата издания документа
	Количество листов

	
	
	
	
	
	основного документа
	приложения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	


	Кому выдан
	Подпись за получение и дата
	Подпись за возврат и дата
	Индекс (номер) дела, номера листов дела, куда подшит документ, номер и дата акта об уничтожении документа
	Отметки о проверке наличия документов
	Примечание

	8
	9
	10
	11
	12
	13

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение 27
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма журнала
учета конфиденциальных документов выделенного хранения
	Учетный номер документа
	Дата регист-рации
	Вид и заголовок документа
	Откуда поступил 
	С каких учетных номеров переведен
	Номера экземп-ляров
	Кол-во листов в экземпляре
	Сведения о тиражировании

	
	
	
	
	
	
	
	номер 
и дата наряда на размножение
	количество
и номера размноженных экземпляров

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Отправление
	Отметка о возврате
	Уничтожение
	Передача на архивное хранение

	куда отправлен
	номера экземпляров
	наименование, номер и дата сопроводи-тельного документа
	
	номера экземп-ляров
	номер и дата акта об уничто-жении
	номер экземп-ляра
	архивный шифр

	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 28
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма журнала
учета машинных носителей конфиденциальной информации
	Учетный номер носителя
	Дата учета
	Тип, емкость носителя
	Серийный номер носителя
	Отметка о постановке на учет (Ф.И.О., подпись уполно-моченного должност-ного лица, дата)
	Местона-хождение носителя (адрес, № кабинета)
	Отметка о снятия 
с учета 
(Ф.И.О. и подпись ответствен-ного лица, дата)
	Сведения 
об уничто-жении носителя (реквизиты акта об уничто-жении)
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 29
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма разносной книги (реестре) для сдачи конфиденциальных документов  (пакетов)
РАЗНОСНАЯ КНИГА № ____
(РЕЕСТР)
для сдачи конфиденциальных документов  (пакетов)
в администрации Советского района, органах администрации Советского района
Начата: «____» ____________________ 20____ г.
Окончена: «____» ____________________ 20____ г.
Срок хранения _____ лет
	№ п/п
	Дата отправления документов (пакетов)
	Учетный номер
	Наименование документа
	Кому адресован документ (пакет)
	Количество документов (пакетов), расписка в получении, дата и время
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 30
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма журнала
учета выдачи конфиденциальных документов
	Поряд-ковый номер 
доку-
мента
	Дата передачи документа
	Вид и краткое содер-
жание 
доку-
мента
	Количество листов 
и номера 
экземпляров
	Кому передан документ
на исполне-ние или кем исполнен документ
	Расписка в получении документа
	Расписка приняв-
шего документ обратно 
и дата
	Примечание

	
	
	
	основ-ного 
доку-мента
	прило-жения
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 31
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма карточки
учета выдачи конфиденциальных материалов
(дел, книг, журналов, чертежей машинных носителей
информации)
	Дата
	Инв. №
	Наименование (вид) конфиденциального материала
	Номер экземпляра
	Кому выдано (должность, Ф.И.О.)
	Отметка о получении (подпись и дата)
	Отметка о возврате (Ф.И.О. уполномоченного сотрудника, подпись и дата)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 32
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма  внутренней описи конфиденциальных  документов
ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ
конфиденциальных документов 
Дело № __
	№ п/п
	Номер документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Номера листов
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого ______________________________________________ документов.
                                              (цифрами и прописью)
Количество листов внутренней описи __________________________
                                                                           (цифрами и прописью)
Должность
уполномоченного сотрудника, составившего
внутреннюю опись
конфиденциальных документов                      Подпись                           Расшифровка подписи
Дата

Приложение 33
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма справки-заместителя
СПРАВКА-ЗАМЕСТИТЕЛЬ
Подшитый в дело № ______ том № ______ на ________ листах ___________________
_______________________________________________________________________________
(наименование документа: справка, доклад, письмо и т.п.)
учтенный за № ________ дсп, от «___» __________ 20___ г., на __________листах  
и приложение к нему, учтенное за № __ дсп, от «__» _______ 20__ г., на ___ листах, 
из данного дела изъят (-ы) и:
а) подшит (-ы) в дело № ______, том № ___, листы ___, за «__» __________20___ г.;
б) направлен (-ы) __________________________ «___» ___________ 20___ г.;
                                             (кому)
в) выдан (-ы) во временное пользование ________________________________________
                                                                    (кому и по какому учтенному документу)
г) уничтожен (-ы) ___________________________________________________________
                                                                     (номер акта и дата)
Основание: _______________________________________________________________
                                         (должностное лицо, принявшее решение о разрешении изъять
        документ, должность, его подпись, фамилия, инициалы)
Документ (-ы) из дела изъял: _________________________________________________
                                                                                    (должность лица, изъявшего документы)
 «_____» __________ 20___ г.    ______________       ___________________________________
                                                       (подпись)                                  (фамилия, инициалы)
    Документ (-ы) принял на _______________________________________________________
                                                               (отправку, подшивку в другое дело, передачу исполнителю)
_______________________________________________________________________________
(должность лица, принявшего документы)
«____» __________ 20___ г.     ________________        ________________________________
                                                               (подпись)                                     (фамилия, инициалы)
Приложение 34 
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма акта
приема-передачи конфиденциальных документов
УТВЕРЖДАЮ
Глава 
Советского района,  
руководитель органа 
администрации Советского района
_________________________________
                                                                                                        (подпись)         (расшифровка подписи)
 «____» ________________ 20___ г.
АКТ
приема-передачи конфиденциальных документов
	№ п/п
	Номер и дата документа (индекс и крайние даты дела)
	Заголовок документа (дела)
	Количество листов документа (дела)

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	


Всего _________________________________________________________ документов (дел)
                                        (количество документов цифрами и прописью)
Передал ________________________________ (должность, фамилия, имя, отчество)
Принял _________________________________ (должность, фамилия, имя, отчество)
«_____» _____________ 20     г.
Приложение 35
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма акта
проверки наличия и состояния конфиденциальных документов 
 УТВЕРЖДАЮ
                                                     Наименование должности
                                 председателя комиссии контроля 
сохранности конфиденциальных документов 
                                             ______________________________
                                                                                             (подпись)    (расшифровка подписи)
                                                «____» ___________ 20___ г.
АКТ
проверки наличия и состояния конфиденциальных документов в администрации Советского района, органах администрации Советского района 
Дата начала проверки: «_____» ___________ _____ г.
Дата завершения проверки: «____» _________ ____ г.
Настоящий акт составлен  по  результатам  проверки  наличия  и  состояния
конфиденциальных документов в __________________________________________________,
                                                                     (администрация Советского района, 
                                                                      наименование органа администрации Советского района)
проведенной в соответствии с _____________________________________________________,
                                                                        (наименование и реквизиты решения о проведении проверки)
в ходе проверки установлено:
1. Все числящиеся в __________________________ администрации Советского района, органе администрации Советского района документы в наличии и предъявлены комиссии 
в полном объеме, за исключением отправленных и уничтоженных, по которым имеются подтверждающие документы (реестры, акты на уничтожение).
2. Находящиеся в наличии документы по состоянию на «__»______20__года учтены:
Входящие конфиденциальные документы и приложения к ним с № ___ по № ___ согласно  журналу  учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов (№ ____ по номенклатуре дел) в наличии. Регистрация  полученных  документов  сверена с журналом учета входящих (поступивших) конфиденциальных документов. Расхождений нет.
Подготовленные (изданные), исходящие конфиденциальные документы и приложения к ним с № ____ по № ____ согласно журналу учета исходящих (отправляемых) конфиденциальных документов (№ ____ по номенклатуре дел) в наличии. Рассылка 
их сверена с реестрами на отправленную корреспонденцию, разносной книгой (реестра) 
для сдачи конфиденциальных документов (пакетов). Расхождений нет.
Входящие конфиденциальные документы, переведенные на учет выделенного хранения с № ___ по № ___ согласно журналу учета конфиденциальных документов  выделенного хранения (№ ____ номенклатуры 20___ г.), в наличии. Регистрация полученных документов сверена с журналом учета конфиденциальных документов выделенного хранения. Расхождений нет.
Поступившие (отправленные) машинные носители конфиденциальной информации 
с № ___ по № ___ согласно журналу учета машинных носителей конфиденциальной   информации (№ ____ по номенклатуре дел) в наличии. Регистрация полученных документов сверена с журналом учета машинных носителей конфиденциальной информации. Расхождений нет.
3. Учет и хранение конфиденциальных документов осуществляются в соответствии 
с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации Советского района, утвержденной распоряжением администрации Советского района от ______№___.
Председатель комиссии     _______________     _________________________
                                                       (подпись)                          (расшифровка подписи)
Члены комиссии                  _______________     _________________________
                                                       (подпись)                          (расшифровка подписи)
                                               _______________     _________________________
                                                       (подпись)                          (расшифровка подписи)
С актом проверки ознакомлены:
 ___________________________     _____________   _______________________
       (наименование должности,                        (подпись)                 (расшифровка подписи)
уполномоченного сотрудника администрации Советского района, органа администрации Советского района)
    М.П.
    «____» ___________ 20___ г.
Приложение 36
к Инструкции по делопроизводству
в администрации Советского района
Форма листа согласования проекта договора (контракта, соглашения) администрации Советского района
С О Г Л А С О В А Н И Е
проекта договора (контракта, соглашения) администрации Советского района
Наименование договора (контракта, соглашения):____________________________________
Проект договора (контракта, соглашения) согласован:
	Должность 
	Дата  поступления
	Дата выдачи 
	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Замечания (разногласия, дополнения, предложения) к проекту договора (контракта, соглашения)
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
Проект договора (контракта, соглашения) подготовил и (или) согласовал:
	Должность, телефон 
	Дата 
	Подпись
	Расшифровка подписи

	
	
	
	

	
	
	
	





















































