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УТВЕРЖДЕНА

                                                              Приказом Контрольно-счетной Палаты 

                                                               Поддорского муниципального  района
от 08.11.2012  №  15
Инструкция

по организации делопроизводства в Контрольно-счетной Палате

Поддорского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция устанавливает систему документирования и организации работы с документами в Контрольно-счетной Палате Поддорского муниципального района.

1.2. Инструкция определяет систему организации делопроизводства, устанавливает правила подготовки, оформления, прохождения и контроля исполнения документов несекретного характера. В приложениях к Инструкции представлены образцы оформления основных видов управленческих документов.

1.3. Инструкция разработана в соответствии с Основными положениями Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), ГОСТ Р6.30-2003 "Унифицированные системы организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" (УСОРТ), Типовой инструкцией по делопроизводству для федеральных органов исполнительной власти, Инструкцией по организации делопроизводства в Администрации Новгородской области, утвержденной распоряжением губернатора от 17 января 2001г. № 13-рг, основными правилами работы ведомственных архивов и с учетом опыта организации делопроизводства в Контрольно-счетной Палате.

1.4. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящей Инструкцией, обязательны для всех работников Контрольно-счетной Палаты. Работники ответственны за выполнение требований Инструкции, сохранность служебных документов и неразглашение содержащейся в ней информации.

1.5. Работники Контрольно-счетной Палаты несут ответственность за соблюдение требований настоящей Инструкции, сохранность служебных документов и содержащейся в них информации.

Об утрате документов работники немедленно сообщают председателю Контрольно-счетной Палаты, назначается служебное расследование.

Передача работниками Контрольно-счетной Палаты документов или их копий работникам сторонних организаций допускается только с разрешения председателя Контрольно-счетной Палаты. 

1.6. Председатель Контрольно-счетной Палаты возлагает на одного из работников ответственность за ведение делопроизводства или оставляет эту функцию за собой.

1.7. На ответственного за делопроизводство может возлагаться выполнение следующих основных обязанностей, которые закрепляются в должностной инструкции:

1.7.1. прием и учет входящих документов, передача документов на рассмотрение председателю Контрольно-счетной Палаты и после получения соответствующих указаний (резолюций) передача их непосредственному исполнителю;

1.7.2. учёт исходящих документов, их отправка;

1.7.3. подготовка номенклатуры дел Контрольно-счетной Палаты;

1.7.4. ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой;

1.7.5. выдача работникам документов и текущих дел, контроль за их возвратом;

1.7.6. подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;

1.7.7.ознакомление работников с распорядительными, организационными и методическими документами;

1.7.8.формирование архива Контрольно-счетной Палаты, оформление документов для передачи в Поддорский муниципальный архив в соответствии с Положением об Архивном фонде Российской Федерации;
1.7.9.подготовка документов для проведения заседаний постоянно действующей экспертной комиссии Контрольно-счетной Палаты по отбору документов подлежащих оформлению в архив или  на уничтожение.

1.8 При уходе работника в отпуск, отъезд в командировку или увольнении все имеющиеся документы и дела передаются по указанию председателя Контрольно-счетной Палаты другому работнику или непосредственно самому председателю.

2. Основные  требования к оформлению документов

2.1.  Проекты документов печатаются работниками Контрольно-счетной Палаты на бланках установленной формы или на чистых листах бумаги.

Отдельные внутренние документы, авторами которых являются должностные лица, муниципальные служащие допускается писать от руки (заявление, заявка, объяснительная записка и т.п.)

2.2. Образцы бланков документов разрабатываются ответственным за делопроизводство работником и утверждаются приказом Контрольно-счетной Палаты.

2.3. Документы печатаются с использованием текстового редактора WORD for WINDOWS  версии  2.0 и выше шрифтом Times New Roman размером № 14, через один интервал. 

2.4. Для выделения части текста документа, заголовка, раздела, примечания  могут использоваться шрифты других типов и размеров, жирное начертание, курсив, измененный (уменьшенный) интервал между строками, смещение относительно границ основного текста.

При печатании таблиц также можно использовать  шрифты других размеров.

2.5. Каждая страница документа, оформленная, как на бланке, так  и без него, должна иметь следующие размеры полей:

левое – 3,5 см.,  правое – 1 см.,  верхнее – 2 см., нижнее – 2 см.

2.6. При изготовлении документов на 2 и более страницах вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы. Порядковые номера страниц проставляются арабскими цифрами посредине верхнего поля документа без знака точки или других знаков. Первая страница документа или приложения к нему  не нумеруются.

3. Правила оформления реквизитов документов.

Каждый документ состоит из отдельных составляющих его элементов, называемых реквизитами (индексы реквизитов в прил. 5).

3.1. Наименование вида документа

Наименование вида документа указывается на всех, кроме писем, документах:  приказах, распоряжениях, отчетах, справках, заключениях, представлениях, удостоверениях, служебных записках  и т.п. и печатается прописными буквами в центре строки.

3.2. Дата документа

3.2.1. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания, для акта – дата события.

3.2.2. Дата документа оформляется арабскими цифрами в следующей последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и  месяц оформляются двумя парами цифр, разделенными точкой, год четырьмя цифрами. Например, дату 29 сентября следует оформлять: 29.09.2002. (до 1998 года действовала система 29.09.98, старые документы так и пишутся). 

3.2.3. В текстах документов, содержащих сведения финансового характера, допускается применять словесно-цифровой способ оформления дат: 29 сентября 2002 года.

3.2.4. На документах, оформленных на бланках, дата проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

3.2.5. На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, дата проставляется под наименованием должности лица, подписавшего документ.

3.3. Индекс (номер) документа

3.3.1.  Индекс создаваемых и получаемых документов состоит из порядкового номера в пределах календарного года и вида документов.

3.3.2. На документах, оформленных на бланках, номер проставляется в соответствии с расположением этого реквизита.

3.3.3. В письме-ответе указывается исходящий номер и дата документа, на который дается ответ: на  № 02-13/36 от 02.03.2004.

3.3.4. На документах, оформленных на стандартных листах бумаги, номер проставляется под датой.

3.4. Адресат

3.4.1. Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу первого листа документа. Длина максимальной строки не должна превышать 10 см и ограничивается правой границей текстового поля.

3.4.2. Документы  адресуются организациям, их структурным подразделениям или конкретному должностному лицу. При этом наименование организации и структурное подразделение указываются в именительном падеже, например:

                                                 ОАО "Экспо-центр"

или:

                                                 Главное управление юстиции

                                                 по г. Москве

                                                 Служба судебных приставов

3.4.3. При адресовании документа руководителю организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата и указывается в дательном падеже, например:

Губернатору Новгородской области

М.М. Прусаку

3.4.4. Если документ адресуют в несколько организаций, то в одном письме может быть оформлено не более четырех адресатов. Если адресатов больше четырех, их следует указывать обобщенно, например:

                                                   Главе муниципального образования

                                                   Новгородской области

При этом составить готовит список на рассылку, в котором указывается названия организаций, которым следует разослать письмо, с их адресами.

В состав реквизита "Адресат" может входить почтовый адрес, элементы адреса на конверте указывают в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2005 года 
3 221. Если письмо адресуется организации, с которой нет постоянной переписки, указывается ее наименование. Затем почтовый адрес, например: 

                                                 Государственный университет

                                                 Рязанский проспект, 99,

                                                 Москва, 109543

При адресовании письма физическому лицу указывается фамилия и инициалы получателя, затем почтовый адрес, например:
                                                 Попову С.И.
                                                ул. Садовая, д. 5, кв. 12

                                                г. Липки, Киреевский р-н,

                                                Тульская обл., 301264

3.4.7. Почтовый адрес не проставляется на документах, направляемых в Администрацию Новгородской области, исполнительные органы государственной власти области, областную Думу. При адресовании документов в другие организации   почтовый адрес указывается  после названия организации или должности, например:

                                                            Директору

Государственного учреждения

"Новгородский информационно-

аналитический центр" 

П.Ф. Иванову

Софийская площадь,1 

Великий Новгород, 173005.

3.5. Гриф утверждения

3.5.1. Гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа и печатается от границы верхнего поля без кавычек прописными буквами.

При утверждении документа руководителем гриф утверждения документа оформляется следующим образом:

УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор

ЗАО "Спецтехника"

___________ Н.В. Шмелев

12.08.2003

3.5.2. Заголовок реквизита (слова УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕН, УТВЕРЖДЕНЫ или УТВЕРЖДЕНО) отделяет от последующих строк реквизита один интервал. Далее следуют: наименование должности лица, утверждающего документ, подпись, фамилия, инициалы, дата утверждения.

3.5.3. При утверждении документа приказом, протоколом гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО, наименования утверждающего документа, его даты и номера, при этом все слова в грифе утверждения согласуются в роде, числе и падеже, например:

(Инструкция)                                                             УТВЕРЖДЕНА

приказом

                                                                       Контрольно-счетной палаты

                                                          Поддорского муниципального района
от 01.07.2012  № 45

(Положение)                                                               УТВЕРЖДЕНО

Приказом председателя

Правления банка

от 30.04.2003 №84

3.5.4. Перечень документов, подлежащих утверждению, дан в приложении 1 к Инструкции.

3.6. Резолюция

3.6.1. Указания по исполнению документа фиксируются в форме резолюции, включающей фамилию и инициалы исполнителя, содержание поручения и срок исполнения (при необходимости), подпись и дату. Исполнителей может быть несколько. В этом случае ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым.

3.6.2. Резолюция пишется, как правило, в правом верхнем углу документа на свободном от текста месте. При отсутствии свободного места на документе резолюция может оформляться на отдельном листе или специальном бланке формата А6. В этом случае в левом верхнем углу бланка резолюции указывается регистрационный номер и дата документа, к которому относится резолюция.

3.7. Заголовок к тексту

3.7.1. Документ, как правило, должен иметь заголовок, который кратко и точно отражает содержание документа. Если в тексте отражено несколько вопросов, заголовок должен формулироваться обобщенно.
3.7.2. Заголовок печатается от левой границы поля документа с прописной буквы и может быть выделен. В конце заголовка точка не ставиться. Заголовок печатается без кавычек и не подчеркивается. В одной строчке заголовка должно быть не более 28 знаков. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один интервал.

3.7.3. Заголовок должен грамматически согласовываться с названием документа, т.е. отвечать на вопросы: о чём? (о ком) или чего?   (кого). Например: Приказ (о чём?) о приеме на работу; Акт (чего?) передачи дел; Должностная инструкция  (кого?) ведущего специалиста.

3.8. Текст документа

3.8.1. Текст документа должен быть четким, логичным, последовательным, убедительным и корректным по форме, обладать полнотой информации, не должен допускать различного толкования. Факты и события должны излагаться достоверно, объективно, лаконично, ясно. Для упрощения операций по обработке писем и ускорения их исполнения не рекомендуется в одном письме рассматривать два и более различных вопросов, письмо должно быть однопредметным по содержанию. Объем письма не должен превышать двух страниц, в исключительных случаях допускаются письма объемом до пяти страниц машинописного текста.

3.8.2. Текст оформляется в виде связного текста, таблицы, анкеты или в виде соединения этих структур, печатается на расстоянии двух интервалов от заголовка, от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля. Первая строка каждого абзаца должна начинаться от левой границы текстового поля на расстоянии 1,27 см.

3.8.3. Текст документа может начинаться  с уважительного обращения к адресату, которое печатается по центру и заканчивается восклицательным знаком. Например:

Уважаемый Иван Иванович!

            3.8.4. При наличии пунктов, подпунктов  они оформляются, как правило,  арабскими цифрами с точкой.

            3.8.5. В тексте документа, подготовленного на основании документов вышестоящих организаций или ранее изданных документов, указываются их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок, например:

"В соответствии с Федеральным законом от 26 мая 1997 года № 6-ФЗ "О повышении минимального размера оплаты труда".

           3.8.6. Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывается причины, основания, цели, во второй – решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. В служебных письмах используются следующие формы изложения:

· от первого лица множественного числа ("просим Вас рассмотреть…", "направляем на экспертизу…");

· от первого лица единственного числа ("считаю необходимым…", "прошу выделить…");

· от третьего лица единственного числа ("министерство не возражает…", "главное управление считает необходимым…").

            3.8.7. В письмах, направляемых в вышестоящие органы, комитеты, управления области, областные организации, в Администрации городов и районов области, должны излагаться только те вопросы, которые действительно требуют решения именно этих органов.

3.8.8. При подготовки проекта письма, заключения, затрагивающего интересы других комитетов, управлений, автор проекта должен предварительно согласовать с ними все вопросы. Визируется проект письма на втором экземпляре, остающемся на хранение в Контрольно-счетной Палате, при этом указывается должность, личная подпись, расшифровка подписи визирующего и дата визирования. При наличии разногласий ставится подпись визирующего с записью: «Замечания прилагаются», «С прилагаемыми замечаниями». Замечания, подписанные визирующим лицом, прикладываются к проекту письма.  

3.8.9.Графы и строки таблицы должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в единственном числе в именительном падеже. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблица печатается более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах печатаются только номера этих граф.

3.8.10. Не разрешается внесение каких-либо исправлений, дополнений в подписанные письма. Датой письма является дата его подписания.
3.8.11. Проверка правильности оформления письма, регистрация и оправка его адресату осуществляется специалистом, отвечающим за ведение делопроизводство в Контрольно-счетной Палате.

3.9. Отметка о наличии приложения

3.9.1. Если к документу имеются приложения, то об этом указывается в тексте  или после текста документа перед подписью. После текста слово «Приложение» печатается без абзаца  и ставится двоеточие. Если документ имеет приложение, названное в тексте, реквизит оформляется, например, следующим образом:

Приложение: на 10л. в 1 экз.  

3.9.2. Если документ имеет приложение не названное в тексте, их необходимо пронумеровать и перечислить с указанием листов в каждом приложении и количества экземпляров, например:

Приложение: 1. Акт о …………на 3л. в 1 экз.

           2. Пояснительная записка о ………….на 4л. в 1 экз.

3.9.3. Если к документу прилагается другой документ, имеющий приложение, отметка о наличии приложения оформляется по следующей форме:

Приложение: Договор от 31.03.2001 № 17 и приложение к нему, всего на 25 л.


3.9.5. Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

3.9.6. Если приложение направляется не во все указанные в письме адреса, отметку оформляют по форме: 

Приложение: на 5л. в 2 экз. в первый адрес.

3.9.7. Иначе оформляются приложения к распорядительным документам. При наличии приложений (графики, схемы, таблицы, списки, регламенты и т. д.) в тексте в соответствующих пунктах распорядительной части делаются отсылки:…(приложение №1); …(приложение №") или: согласно приложению №1, в соответствии с приложением №2.

Приложения оформляются на отдельных листах бумаги. На первой странице приложения в правом верхнем углу пишется слово Приложение.

3.9.8. В приложении к приказу на первом его листе в правом верхнем углу пишут, например:

                                                                          Приложение № 2

                                                к приказу Контрольно-счетной Палаты

                                                Поддорского муниципального района                                                             
                                                                          от 5 октября 2012г. № 39

                                                     или:

                                                                         Приложение №1

                                                                         к п.3 распоряжения

                                                                председателя Контрольно-счетной 
                                                             Палаты

                                                                         от 18 марта 2012г. № 46

3.10. Подпись

3.10.1.В письме или в ином документе, оформленном на бланке, в  состав реквизита «подпись» входит наименование должности лица, подписывающего документ (полное, если документ оформлен не на бланке, и сокращенной, если документ оформлен на бланке), личная подпись и её расшифровка. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией без кавычек и скобок.

Исполнительный директор

№АО "Информационные системы"                     Н.А. Федоров

или: 

Исполнительный директор                                   Н.А. Федоров

3.10.2. Наименование должности печатается от левой границы текстового поля. Если необходимо проставить еще и печать, то расстояние между наименованием должности и расшифровкой подписи должно быть 48 печатных интервалов. 

3.10.3. При подписании документа несколькими лицами подписи располагаются в последовательности, соответствующей занимаемой должности.

3.10.4. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне, например:

	Глава района
(личная подпись)      А.Н.Буленков
	Председатель

Думы Поддорского муниципального
района
(личная подпись)         А.А. Бойцев


3.10.4. В документе, подписываемом комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии, например:

	Председатель

 комиссии
	подпись
	инициалы,

фамилия

	Секретарь

комиссии
	подпись
	инициалы,

фамилия

	Члены

комиссии
	подпись

подпись

подпись


	______//__________

______//__________

______//__________




 3.10.5. Исходящие письма, приказы, распоряжения, удостоверения на право проведения проверок, представления, предписания и уведомления, договоры оформляются за подписью председателя Контрольно-счетной Палаты.

3.10.6. Если должностное лицо, подпись которого была предусмотрена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности в установленном порядке, или его заместитель. При этом обязательно указывается должность лица, подписавшего документ, и его фамилия.

3.10.7. Не допускается подписывать документы с предлогом «За», или проставлением косой черты перед наименованием должности.

3.11. Визы

3.11.1. Для оценки целесообразности и качества документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству проводится согласование документа.

3.11.2. Согласование документа оформляют визой, которая включает подпись визирующего, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) и дату.

3.11.3. В случае, если исполнение документа поручено нескольким лицам, то визирование осуществляют все исполнители.

3.11.4. Визы проставляются на экземплярах документов, остающихся в Контрольно-счетной Палате, в нижней левой части последней страницы документа, ниже подписи, исполнителем , подготовившим документ.

3.11.5. Документы внутреннего пользования визируются на первом экземпляре.

3.11.6. В случае наличия замечаний и дополнений к проекту документа они излагаются на отдельном листе, о чем на проекте делается соответствующая отметка. Отказ от визирования не допускается, например:

Замечания прилагаются

Начальник юридического отдела                         В.А. Сидоров

25.08.2012
3.12. Печать

3.12.1. Печатью заверяется подлинность подписи председателя или главного бухгалтера Контрольно-счетной Палаты на документах, предусмотренных специальными нормативными актами, а также удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами и в других случаях                 (перечень документов, на которых ставится печать, приведен в приложении № 2 к  Инструкции).

3.12.2. Оттиск печати должен захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ.

3.13. Отметка о заверении копии

3.13.1. Заверение копии документа производится для придания ей юридической силы.

3.13.2. При заверении соответствия копии документа подлиннику ниже реквизита «подпись» проставляют заверительную надпись «Верно», наименование должности лица, заверившего копию,  его личную подпись, её расшифровку и дату заверения.

3.13.3. При пересылке копии документа в другие организации или выдаче её на руки заверительная надпись должна удостоверяться печатью.

3.14. Отметка об исполнителе

3.14.1. Отметка включает фамилию и инициалы исполнителя            (составителя) документа, номер его телефона и помещается на лицевой или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу.

3.14.2. Реквизит печатается от левой границы текстового поля, используя последние строки страницы, например:

Петрова Ольга Николаевна

945-56-47,

если текст перепечатывала машинистка, добавляется ее кодовые буквы и дата распечатки, например:

Петрова Ольга Николаевна

945-56-47

мо 12.06.2003

3.16. Отметка о поступлении документа

Отметка о поступлении документа проставляется рукописно или в виде штампа и располагается на нижнем поле первого листа и состоит из следующих элементов: сокращенного наименования получателя документа (СП НО); даты поступления и его индекса - порядкового  номера в пределах календарного года.

4. Правила подготовки и оформления приказов

По содержанию приказы делятся на два вида: по основной деятельности и по личному составу.

4.1. Приказ по основной деятельности

4.1.1. Приказ по основной деятельности является нормативным документом, отражающим управленческое решение по вопросам деятельности Контрольно-счетной Палаты: планирования, финансирования, совершенствования структуры и организации работы, премирования и т.п.

4.1.2. Проекты приказов подготавливаются специалистом, либо по поручению руководителя, либо в инициативном порядке.

4.1.3. Содержание приказов не должно противоречить, изданным ранее, или дублировать их, если при этом не изменяется  (отменяется) ранее изданный приказ.

4.1.4. Текст приказа содержит, как правило, вводную                          (констатирующую) и распорядительную части. Если содержание приказа не нуждается в пояснении, то вводная часть отсутствует.

4.1.5. Если основанием к изданию приказа является законодательный, иной правовой акт или поручение вышестоящих органов, то в констатирующей части указывается его вид, дата, номер, заголовок.

4.1.6. Текст приказов излагается от первого лица единственного числа и может начинаться словами : « В целях…..», « В связи….»,  « В соответствии……»,  «ПРИКАЗЫВАЮ: ».

4.1.7. При необходимости распорядительная часть приказа может разбиваться на пункты и подпункты, которые группируются по их значимости либо в последовательности развития темы приказа. Возможна компоновка пунктов и по другим признакам: исполнители, сроки исполнения и т.п.

4.1.8. Пункты, как правило, должны начинаться с предписывающего действия, выраженного глаголом неопределенной формы (утвердить, внести, обязать, указать, считать, подготовить, представить, обеспечить, разработать, установить и т.д.).

4.1.9. Тексты приказов в распорядительной части должны содержать, как правило, пункты, предусматривающие: 

- конкретные задания исполнителям с указанием реальных сроков их исполнения;

- точное наименование должности и фамилии с инициалами исполнителя, если исполнение возлагается на него лично, или точное название подразделения;

- поручение о контроле исполнения приказа или его отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль;

- указание о сроке введения приказа в действие, если такое указание необходимо;

- указание об отмене, изменении действующих приказов, если  издаваемый приказ отменяет действующий или принимается в дополнение (изменение) действующего. 

4.1.10. Пункт об отмене действующих приказов начинается со слов: «Считать  утратившим силу приказ от ____ №_____ « О……..».

4.1.11. Пункт об изменении отдельного положения действующего приказа формируется по схеме: «Пункт 3 приказа от _____№_____» О….» изложить в следующей редакции: 3. (дается текст новой редакции пункта).

4.1.12. Пункт о дополнении отдельного положения действующего приказа строится по схеме:  «Пункт 2 приказа от _____№_____» О….» после слов «……..» дополнить словами  «……..».

4.1.13. При существенных и многочисленных изменениях                  (дополнениях) действующий приказ подлежит отмене и издается новый, в который  включаются все необходимые положения из ранее действовавшего.

4.1.14. После подписания приказа ему присваивается порядковый номер в пределах календарного года и проставляется дата.

4.1.15. Датой приказов является дата их подписания, которая, как правило, совпадает с датой их регистрации.

4.2. Приказ по личному составу

4.2.1. Приказы по личному составу подготавливаются, оформляются, регистрируются и формируются в дела работником СП, которому вменена эта функция, на соответствующем бланке.

4.2.2. Тексты большинства приказов по личному составу не имеют констатирующей части и глагола «ПРИКАЗЫВАЮ::». Они начинаются  с распорядительного действия: ПРИНЯТЬ, НАЗНАЧИТЬ, УВОЛИТЬ, ПЕРЕВЕСТИ,  КОМАНДИРОВАТЬ и т.д.

4.2.3. Различают простые индивидуальные и сложные (сводные) приказы по личному составу. В индивидуальных содержится информация только об одном сотруднике, а в сводных – о нескольких сотрудниках. При составлении сводных приказов следует учитывать, что в одном документе не должно содержаться информации с различными сроками хранения. Поэтому необходимо отделять приказы о предоставлении отпусков и командировании сотрудников, которые имеют краткий (3 года) срок хранения от других кадровых приказов, хранящихся 75 лет.

4.2.4. Каждый пункт приказа по личному составу формулируется в строгом соответствии с требованиями Трудового Кодекса и заканчивается ссылкой на письменное основание данного распорядительного действия.

4.2.5. Приказы по личному составу, согласно Трудового Кодекса, доводятся до сведения работников Контрольно-счетной Палаты под расписку уполномоченным сотрудником. Визы ознакомления работников располагаются после текста каждого пункта приказа. 

4.2.6. Выписка из приказа – это копия определенной части подлинного приказа. В выписке содержатся все реквизиты приказа до распорядительной части. Из распорядительной части берется только та информация, которая необходима в каждом   конкретном случае. Выписка заверяется проставлением отметки о заверении копии.

4.2.7. Порядковый номер приказа проставляется в пределах календарного года и с индексом «л/с». Например:  №53 л/с.

5. Правила оформления документов на проведение проверки

5.1. Проведение ревизий и проверок оформляется приказом Контрольно-счетной Палаты на бланке установленного образца о проведении контрольного мероприятия.

5.2. В приказе указываются основание для проведения контрольного мероприятия, цель, начало и окончание контрольного мероприятия, состав группы и руководитель контрольного мероприятия.

5.3. В соответствии с приказом оформляется на бланке установленного образца УДОСТОВЕРЕНИЕ на право проведения проверки 

5.4. В УДОСТОВЕРЕНИИ указывается основание, цель проведения  данного мероприятия, кому поручается его проведение, сроки начала и окончания контрольного мероприятия.

5.6. Проекты приказов о проведении контрольных мероприятий, удостоверений на право проведения проверок издаются на бланках установленного образца в следующем количестве:

- приказ  - в двух экз.; первый экз.- в дело, второй экз. передается руководителю контрольного мероприятия;

· удостоверение – 1 экз. – проверяющему, 

5.7. Приказы о проведении контрольного мероприятия и  удостоверения на право проведения проверки регистрируются в приемной председателя в соответствующих журналах.

6. Организация работы с документами

6.1. Порядок обработки входящих документов

6.1.1. Корреспонденция, поступающая в Контрольно-счетной Палату проходит первичную обработку, предварительное рассмотрение и регистрацию в приемной председателя.

6.1.2. Первичная обработка включает:

- проверку правильности доставки, целостность упаковки документов и полноту вложения.

6.1.3. При обнаружении расхождений работником приемной обязательно информируется организация-отправитель.

6.1.4. Конверты от поступивших документов уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, номер документа, дату отправки и получения.

6.1.5. Конверты с грифом «лично» не вскрываются и передаются непосредственно по назначению.

6.1.6. На полученном документе проставляется отметка о регистрации (см. п. 3.16.), за исключением документов не подлежащих регистрации. 

6.1.7. В журнал регистрации заносятся:

- входящий номер и дата регистрации;

- название вида документа (письмо, акт, закон, постановление, распоряжение, справка и т.д.);

- заголовок или краткое содержание;

- исходящий номер и дата;

- название организации-автора документа;

- фамилия и инициалы исполнителя документа и текст резолюции;

- срок исполнения (если установлен);

- подпись  получившего документ, её расшифровка и дата.

6.1.8. Регистрация и доставка документа по назначению осуществляются в день получения документа. Документы с пометкой «срочно» доставляются незамедлительно.

6.1.9. После получения резолюции председателя Контрольно-счетной Палаты на документе (кроме резолюции «В дело») с него снимается копия (копии по числу исполнителей), когда это необходимо, которая направляется исполнителю. Оригинал документа помещается в соответствующее дело.

6.2. Порядок обработки исходящих документов

6.2.1. Исходящие документы регистрируются и отправляются  в приемной председателя.

6.2.2. В журнал регистрации исходящих документов заносятся:

- исходящий номер и дата регистрации;

- название вида документа;

- заголовок или краткое содержание;

- адресат (наименование организации);

6.2.3. В случае отправки документа почтовым сообщением, документ после регистрации и оформления конверта в приемной доставляется на почту.

6.3 Порядок организации контроля за исполнением документов

6.3.1. Контролю подлежит исполнение приказов Контрольно-счетной Палаты и письменных поручений председателя Контрольно-счетной Палаты, входящих писем, требующих исполнения в определенный срок.

6.3.2. Непосредственный контроль за сроками исполнения документов осуществляют председатель Контрольно-счетной Палаты и работник, отвечающий за организацию и ведение делопроизводства.

7. Порядок формирования, оформления и хранения дел

7.1 Составление и утверждение номенклатуры дел

7.1.1. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в Контрольно-счетной Палаты, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке.

7.1.2. Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, индексации дел и определения сроков их хранения. Она является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше  10 лет) сроков хранения.

7.1.3. Номенклатура дел Контрольно-счетной Палаты составляется работником, организующим и осуществляющим ведение делопроизводство при методической помощи Архивного управления Новгородской области в соответствии с требованиями «Основных правил работы ведомственных архивов» и оформляется на общем бланке.

7.1.4. В номенклатуру дел включаются наименования дел, отражающие все документированные участки деятельности Контрольно-счетной Палаты, справочные и контрольные картотеки, личные дела, журналы регистрации и т.п.
7.1.5. Наименованиями разделов номенклатуры дел являются названия направлений деятельности Контрольно-счетной Палаты.

7.1.6. Каждая статья номенклатуры дел имеет свой индекс, заголовок дела, срок хранения, примечания. Индекс дела состоит из установленного в Контрольно-счетной Палаты цифрового обозначения раздела и  порядкового номера заголовка дела по номенклатуре дел.

7.1.7. Номенклатура дел подлежит пересоставлению или переутверждению один раз в пять лет или при изменении структуры Контрольно-счетной Палаты. Если таких изменений не произошло, то номенклатура дел ежегодно уточняется и вводится в действие с 1 января следующего календарного года на основании приказа Контрольно-счетной Палаты.

7.2. Формирование дел

7.2.1. Формирование дел – это группировка исполненных документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой. Дело считается заведенным после подшивки первого исполненного документа.

7.2.2. Формированием конкретных дел занимаются сотрудники, которым эта функция вменяется должностной инструкцией.

7.2.3. Номер дела, в которое будет подшит документ, определяет исполнитель или лицо, ответственное за делопроизводство. В нижней левой части документа, свободной от текста, проставляется отметка «В дело», дата, подпись исполнителя или руководителя с расшифровкой фамилии, а при необходимости также отметка об исполнении документа.

7.2.4. При  формировании дел необходимо соблюдать следующие правила: 

- в дела помещать документы, по виду и содержанию соответствующие заголовкам дел по номенклатуре;

- помещать в дела только исполненные, правильно оформленные документы т.е. с наличием необходимых подписей, дат и номеров, отметок об исполнении;

- помещать вместе все документы, относящиеся к решению данного вопроса;

- документы постоянного и временного сроков хранения подшивать в разные дела;

- группировать в дела, как правило, документы одного календарного года;

- не подшивать в дело документы, подлежащие возврату, неисполненные, лишние экземпляры, черновики;

- документы внутри дела могут располагаться по хронологии, по номерам, по алфавиту;

- дело рекомендуется формировать объемом не более 250 листов и толщиной около 4-х сантиметров. Если дело превышает рекомендуемые нормы, следует формировать документы в два или несколько томов             (частей) под одним и тем же индексом.

7.2.5. Приложения к документам, независимо от даты их утверждения или составления, присоединяются к документам, к которым они относятся. Приложения объемом свыше 250 листов составляют отдельный том, о чем в документе делается отметка.

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

7.2.7. Положения, инструкции, рекомендации и т.п., утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с ними. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

7.2.8. Приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу.

7.2.9. Приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками хранения.

7.2.10. Поручения вышестоящих организаций и документы по их исполнению группируются в дела по направлениям деятельности Контрольно-счетной Палаты.

7.2.11. Утвержденные планы, отчеты, акты и другие документы группируются отдельно от их проектов.

7.2.12. Документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления.

7.2.13. Лицевые счета сотрудников по заработной плате группируются в самостоятельные дела и располагаются в них в порядке алфавита по фамилиям.

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

7.2.15. В делах, находящихся в делопроизводстве, документы текущего года располагаются по хронологии снизу вверх по мере поступления. При подготовке к сдаче в архив дела с документами постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков хранения переформировываются в обратном порядке: документ, поступивший в календарном году последним, должен быть внизу дела, а первый документ календарного года – вверху дела, первым.  

7.3. Экспертиза ценности документов

7.3.1. Экспертиза ценности документов проводится для определения ценности документов с целью отбора их для дальнейшего хранения или уничтожения.

7.3.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов приказом Контрольно-счетной Палаты создается постоянно действующая экспертная комиссия (ЭК). Функции и права ЭК, а также организация ее работы определяются положением об этой комиссии, утвержденным приказом Контрольно-счетной Палаты по согласованию с Архивным управлением комитета культуры Новгородской области.

7.3.3. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного и временного сроков хранения и акты о выделении дел к уничтожению (приложение 6,7).

7.3.4. Дела, не подлежащие длительному хранению, а также дела трехлетнего и годичного сроков хранения передаются  для уничтожения по акту (приложение 8), который утверждается руководителем и хранится постоянно.

7.4. Оформление дел

7.4.1. Оформление дел заключается в описании дел на корешке и обложке, подшивке или переплете, нумерации листов, составлении заверительной надписи и внутренней описи (приложение 11).

7.4.2. Оформление дел осуществляется сотрудником, в ведении которого находились заведение и формирование дел, при методической помощи и под контролем работника, ведущего делопроизводство.

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

7.4.4. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) сроков хранения и по личному составу.

7.4.5. Полное оформление дела предусматривает:

- подшивку или переплет дела;

- нумерацию листов в деле;

- составление заверительной надписи дела (приложение 9);

- внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела

 (уточнение заголовка и индекса, даты дела и др., приложение 10).

7.4.6. Дела временного (до 10 лет включительно) срока хранения подлежат частичному оформлению:

дела допускается хранить в скоросшивателях, не проводить переформирование документов в дела, листы не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

7.4.7. Подшивка (переплет)

Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепки из документов удаляются.

При наличии в деле отдельных особо ценных документов, а также невостребованных личных документов (трудовых книжек и др.) эти документы вкладываются в конверт, который подшивается в дело.

7.4.8. Нумерация листов дела

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все листы его, кроме листов заверительной надписи и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами валовой нумерацией в правом верхнем углу, не задевая текста документов, черным графическим карандашом или нумератором. Употребление чернил и цветных карандашей для этой цели запрещается.
Листы внутренней описи дела нумеруются отдельно.

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

Чертежи, диаграммы и другие иллюстрированные документы нумеруются на обратной стороне в левом верхнем углу.

Сложенный лист, подшитый за один край, разворачивается и нумеруется в правом верхнем углу. Если к документу подклеены одним краем другие документы, то каждый документ нумеруется отдельно.

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: при этом вначале нумеруется конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

Подшитые в дело документы с собственной нумерацией листов        (включая печатные издания) нумеруются в общем порядке.   

7.4.9. Составление заверительной надписи дела

Для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации составляется заверительная надпись дела.

Заверительная надпись дела составляется на отдельном листе  - заверителе дела (приложение 9), а в книгах (журналах) – на оборотной стороне последнего чистого листа, и помещается в конец дела. Запрещается выносить заверительную надпись на обложку дела или чистый оборот листа последнего документа.  Если дело подшито или переплетено без листа-заверителя, он наклеивается за верхнюю часть на внутренней стороне обложки дела.

В заверительной надписи дела указывается цифрами и прописью количество пронумерованных листов дела и отдельно, через знак «+»          (плюс), количество листов внутренней описи.

В заверительной надписи оговариваются следующие особенности нумерации документов дела:

- наличие литерных номеров листов и пропущенных  номеров;

- номера листов с наклеенными фотографиями, документами, вырезками из газет;

- номера крупноформатных листов;

- номера конвертов с вложениями и количество вложенных в них листов.

Заверительная надпись подписывается её составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Все последующие изменения в составе и состоянии дела (повреждения, замена подлинных документов копиями, присоединение новых документов и т.д.) отмечается в заверительной надписи со ссылкой на соответствующий акт. 

7.4.10. Составление внутренней описи документов дела

Для учета документов определенных категорий дел  постоянного и временного  (свыше 10 лет) сроков хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные),  составляется внутренняя опись документов дела. Она помещается в начале дела. Внутреннюю опись необходимо составлять в делах, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов.

Внутренняя опись составляется на отдельном листе по установленной форме (приложение 11), которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ.

К внутренней описи дела составляется итоговая запись,  в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов и количество листов внутренней описи.

Внутренняя опись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи.

Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается к внутренней стороне лицевой обложки дела.

При изменении состава документов дела (изъятие, включении документов, замены их копиями и т.д.) эти изменения отражаются в графе «Примечание», и  при необходимости, составляется новая итоговая запись к внутренней описи и заверительная надпись дела.

7.4.11. Оформление реквизитов обложки и корешка дел

Обложка дела (титульный лист) оформляется следующим образом   (приложение 9). На обложке указываются:

- наименование    организации:   Контрольно-счетной Палата Поддорского муниципального района;

- индекс дела;

- заголовок дела;

- крайние даты помещенных в дело документов;

- количество листов в деле;

- срок хранения дела;

- номер дела (тома, части) по годовому разделу сводной описи дел.

Индекс дела обозначается арабскими цифрами и состоит из установленного в Контрольно-счетной Палаты цифрового обозначения названия соответствующего раздела Номенклатуры дел и порядкового номера заголовка дела. Например:

03-06, где 03 – обозначение названия соответствующего раздела Номенклатуры дел;

06 – порядковый номер заголовка дела по номенклатуре.

Заголовок дела на обложку переносится из номенклатуры дел. В заголовках дел,  содержащих копии документов,  указывается их копийность. Подлинность документов дела в заголовке не оговаривается.

Крайними датами дела является: начальная дата дела  - это дата самого раннего документа в нем;  конечная дата – дата самого позднего документа в деле. Название месяца пишется словами. На обложках дел, состоящих  из нескольких томов (частей) проставляются крайние даты каждого тома (части).

На корешках обложек дел для удобства проставляются индексы согласно номенклатуре дел и краткий заголовок дела.

7.5. Передача дел в архив Контрольно-счетной Палаты
7.5.1. В архив Контрольно-счетной Палаты передаются  дела постоянного, временного         (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Их передача производится только по описям.

7.5.2. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения передаче в ведомственный архив, как правило, не подлежат, они хранятся в Контрольно-счетной Палаты и по истечении сроков хранения подлежат уничтожению в установленном порядке. Они могут передаваться в архив только в исключительных случаях по решению председателя Контрольно-счетной Палаты. Передача их осуществляется по номенклатуре дел. 

7.5.3. В период подготовки дел к передаче в архив Контрольно-счетной Палаты сотрудником архива предварительно проверяется правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведенных в соответствии с номенклатурой дел Контрольно-счетной Палаты.

Все выявленные при проверке  недостатки в формировании и оформлении дел работник, ответственный за ведение архива Контрольно-счетной Палаты, обязан устранить.   При обнаружении  отсутствия дел  составляется Акт (приложение 12).

7.6. Составление описей дел

7.6.1. Опись дела – это архивный справочник, представляющий собой систематизированный перечень заголовков дел и предназначенный для раскрытия состава и содержания дел, закрепления их систематизации внутри фонда и учета дел. Одновременно опись дел является учетным документом и основным видом научно-справочного аппарата к документам, обеспечивающим оперативный поиск дел.

7.6.2. По результатам экспертизы ценности документов ответственными за ведение делопроизводства составляются годовые описи отдельно на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) срока хранения и дела по личному составу. Описи дел составляются по  установленной форме (приложения 3) 

Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел несет работник, отвечающий за ведение делопроизводства в СП.

7.6.3. Перед внесением заголовков дел в описи проверяются качество формирования и оформления дел, соответствие количества вносимых в описи дел с номенклатурой дел структурного подразделения.

В случае отсутствия дел, числящихся по номенклатуре,  принимаются меры по их розыску. Если принятые меры не дали результатов, то на необнаруженные дела составляется справка о причинах отсутствия дел, которая подписывается руководителем Контрольно-счетной Палаты и передается вместе с описью дел в архив Контрольно-счетной Палаты.

7.6.4. Описательная статья описи  дел структурного подразделения включает следующие элементы:

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

- индекс дела (тома, части);

- заголовок дела (тома, части), полностью соответствующий его заголовку на обложке дела;

- дата дела (тома, части);

- количества листов в деле (томе, части);

- срок хранения дела.

7.6.5. При составлении описи дел необходимо соблюдать следующие требования:

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

- систематизация дел в описи и присвоение номера описи  устанавливается работником архива;

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

- при внесении в опись подряд дел  с одинаковыми заголовками пишется полностью заголовок первого дела, а все остальные однородные дела обозначаются словами « то же », при этом другие сведения о делах вносятся в опись полностью (на каждом новом листе описи заголовок воспроизводится полностью);

- графа « Примечание » используется для отметок об особенностях физического состояния дел, о передаче дел, о наличии копий и т.п.

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

7.6.7. Опись дела подписывается составителем с указанием его должности,  и утверждается руководителем Контрольно-счетной Палаты.
7.6.8. В организационно-хозяйственном отделе на основе описей дел структурных подразделений составляются годовые разделы сводных описей дел Контрольно-счетной Палаты отдельно на дела постоянного, временного (свыше 10 лет)  сроков хранения и дел по личному составу (приложение 13).

Годовой раздел сводной описи дел постоянного хранения печатается в 4-х  экземплярах и передается на рассмотрение сначала ЭК Контрольно-счетной Палаты, а затем на рассмотрение Поддорского муниципального архива.

После утверждения годового раздела сводной описи дел Контрольно-счетной Палаты на заседании экспертно-проверочной методической комиссии Архивного управления комитета культуры Новгородской области  раздел утверждается  комиссией и все экземпляры возвращаются  Контрольно-счетной Палате.

Годовой раздел сводной описи дел временного (свыше 10 лет) хранения печатается в 2-х экземплярах, одобряется вначале ЭК Контрольно-счетной Палаты, а затем утверждается  председателем Контрольно-счетной Палаты.

Годовой раздел сводной описи дел по личному составу Контрольно-счетной Палаты печатается в 3-х экземплярах, подписываются составителем, и представляется на рассмотрение ЭК Контрольно-счетной Палаты. После одобрения раздела ЭК Контрольно-счетной Палаты он подлежит согласованию с экспертно-проверочной методической комиссией Архивного управления комитета культуры Новгородской области и утверждается председателем Контрольно-счетной Палаты.

7.7. Использование документов архива

7.7.1. Дела выдаются во временное пользование из архива на срок, не превышающий:

- 10 дней – для работников Контрольно-счетной Палаты;

- 3 месяца – для работников других организаций.

7.7.2. Выдача дел из архива оформляется следующими документами:

- заказами на выдачу дел во временное пользование другим организациям;

-актами о выдаче дел во временное пользование другим организациям.

Акт составляется в 2-х  экземплярах  (на общем бланке): один остается в архиве, другой выдается получателю. Акт подписывается председателем Контрольно-счетной Палаты, работником, передающим дела, и руководителем организации- получателя, подписи скрепляются гербовыми печатями организаций.

После возвращения дел в 2-х экземплярах акта делается соответствующая отметка. Один экземпляр остается в организации- получателе, другой – хранится в деле фонда в архиве Контрольно-счетной Палаты.

7.7.3. Выдача дел регистрируется в книге выдачи дел из архива. На  место выдаваемого дела подкладывается отдельная для каждого дела карта-заместитель (приложение 14), в котором указывается индекс и заголовок дела, номер и название описи, номер и название фонда, когда и кому выдано дело, дата его возврата и подпись работника архива, выдавшего дело с указанием должности.

Карты - заменители на возвращенные дела хранятся в архиве до минования надобности.

7.7.4. Состояние дел, возвращаемых в архив Контрольно-счетной Палаты, должно быть проверено в присутствии лица, возвращающего эти документы. 

Работники ответственны за сохранность, правильное использование полученных архивных документов и неразглашение содержащейся в них информации.

При обнаружении недостачи дел или отдельных листов в них, а также повреждений документов работником архива составляется акт для привлечения виновных к ответственности.

При работе с архивными документами не разрешается вносить    в них правки, делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

                                                                                     Приложение № 1

                                                                                     (к п. 3.5.3)
Перечень документов, подлежащих утверждению

Учредительные документы;

Структура и штатное расписания и изменение к ним;

Авансовые отчеты;

Ведомости выдачи материалов;

Акты (проверок, списания, экспертизы, передачи дел и т.п.);

Договоры (о производстве работ, о поставках, материальной ответственности и т.п.)

Инструкции (правила, рекомендации) должностные, по документационному обеспечению, внутреннего распорядка и т.п.;

Отчеты (о производственной деятельности, командировках и т. п.);

Планы (работ и т.п.);

Положения (о СПНО, об отделе, о премировании ит.п.);

Программы (проведения проверок, ревизий и т.п.);

Сметы (расходов на содержание аппарата управления, помещений и т.п.);

Удостоверения (государственных служащих, служебные, командировочные и т.п.)

                                                                                      Приложение № 2

                                                                                      (к п. 3.12.1)
Перечень документов, на которые ставятся печати
а) большая гербовая печать:

акты (приема-передачи объектов, оборудования иных материальных ценностей, выполненных работ, на списание, приема-передачи дел и т.п.);

архивные справки, а также копии (выписки) архивных документов;

доверенности (на получение товарно-материальных ценностей, ведения арбитражных дел в арбитраже и т.п.);

договоры  (о материальной ответственности, подрядах и т.п.);

заявки  (на оборудование т.п.);

командировочные и служебные  удостоверения;

номенклатура дел;

образцы оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций;

описи дел постоянного хранения (годовые разделы) 
письма гарантийные (на выполнение работ, предоставление услуг);

платежные поручения в банк;

сметы расходов; 
совместные документы, подписанные руководителями организаций;

учредительные документы (Положение, Устав и т.п.);

характеристики;

штатные расписания и изменения к ним.
Примечание: На документах, удостоверяющих права должностных лиц, фиксирующих факт расходования денежных средств и материальных ценностей, а также специально предусмотренных правовыми актами, подпись лица должна быть заверена печатью предприятия.


Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть личной подписи должностного лица, подписавшего документ.
           служебные удостоверения работников Контрольно-счетной Палаты .


в) печать «Для документов»:


при отметке в командировочном удостоверении о прибытии в пункты назначения и выбытия из них;

в реестрах при получении фельдъегерской и служебной почты.

__________________________________________________________

С приказом и инструкцией ознакомлены:

	N п/п
	Занимаемая должность
	Подпись
	Расшифровка подписи
	Дата ознакомления

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                                                                                      Приложение 3
                                                                                                     (к п. 7.6.2.)

Образец

Описи дел постоянного срока хранения

	
	УТВЕРЖДАЮ

Председатель Контрольно-счетной Палаты
___________   _____________

(подпись)          (инициалы, фамилия)

(дата)

        


Фонд №___________

ОПИСЬ №_________

дел постоянного хранения

за _____________ год

	Название структурного подразделения

	№

п/п
	Индекс дела
	Заголовок дела

(тома, части)
	Дата дела

(тома, части)
	Кол-во листов

в деле (томе, части)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


В данный раздел описи внесено ___________________________ дел,

                                                            (цифрами и прописью)

с № ____________ по № ______________, в том числе:

литерные номера:

пропущенные номера:

	Наименование должности

составителя описи:

                  (дата)


	(подпись)
	(инициалы, фамилия)

	УТВЕРЖДЕНО

Протокол ГОУ


	
	


